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려는 삽화철그림율 
찰칵합니다. 
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起 를 찰각합니다. 
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[^RD 의 소개 



문서 편집 

Word 는 문서 안에 본문을 편집 
하도록 도와 주는 많은 기능들을 
가지고 있습니다. 본문을 추가하고 
삭제하며 재 배 치할수도 있습니 
다. 또한 문서에 맞춤법이나 문법 
오유가 있는가를 검사할수도 있고 
Word 부속사전을 리용하여 더 적 
절한 단어를 찾을수도 있습니다. 
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문서의 서식설정 

문서의 외관적효과를 높이도록 
문서의 서식설정을 할수 있습니 
다. 중요한 본문을 강조하기 위해 
여러가지 서체와 양식, 색을 리용 
할수 있습니다. 본문을 패지의 중 
심에 놓을수도 있고 본문의 행사 
이의 간격을 조절하며 여백을 바 
꾸거나 신문의 단을 만들수도 있 
습니다. 




문서의 인쇄 

작성한 문서를 종이에 복사할 
수도 있습니다. 인쇄하기전에 문 
서가 인쇄된 종이우에 어떻게 나 
타나는가를 미리 볼수 있습니다. 
또한 봉투와 명찰을 인쇄 할수도 
있습니다. 



















출발준비 


표작성 

문서안에 정보의 렬들을 정연하게 현시하기 위한 
표를 작성할수 있습니 다. 그리고 작성한 표의 모양 
효과를 즉시 에 높이도록 Word 에 미 러 쓸수 있게 
준비한 형 식 들중의 하나를 리 용할수도 있습니 다. 


도형 추가 

Word 는 분서를 보다 더 흥미있고 재미나게 만 
드는데 쓸수 있는 많은 형래의 그림을 제공합니 
다. 그러고 기하도형이나 본문효과, 삽화철의 그 
림과 같은 도형들을 추가할수 있습니다. 
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Word 와 인터네트 

Web 폐지로 문서를 보관할수 있습니다. 이것은 
다른 사람들이 볼수 있도륵 인터네트상에 문서를 
놓아 두게 합니 다. 또한 문서에 하이퍼 런결을 추 
가하여 Web 폐지에 문서를 접속할수 있습니다. 


























마우스의 리 용 


마우스는 항목들을 
화면우에서 선택하고 
이동시김수 있게 해 
주는 수동조작기구입 
니 다. 



책상우에서 마우스를 움직 이 
면 화면우에서 지시자가 갈은 
방향으로 움직 입니다. 지시자는 
화면우에 놓이는 위치에 따라 
k 나 I 와 같은 여 러 가지 모양 
으로 나타납니다. 


마우스우에 손을 
가져 다 놓은 다음 
엄지손가락과 약손 
가락，새끼손가락으 
로 마우스를 쥐 3 t 
책 상우에 서 움직입 
니다. 다른 두손가락 
은 단추를 누로는데 
씁니 다. 


마우스의 


^ 巧 정 접 


찰칵 ( Click ) 두번찰칵 ( Double - Click ； 2른쪽찰칵 ( Right - Click ) 글기 ( Drag ) 

마우스의 왼쪽단추 마우스의 왼쪽단추를 두번 마우스의 오른쪽단추를 눌 화면의 객체우에 지시 

를 눌렀다 놓습니다. 빨러 눌렀다 놓습니다. 렀다 놓습니 다. 자를 가져 다 놓金 ，다음 

마우스의 왼쪽단추를 누 
른 상태에서 일정한 방향 
으로 마우스를 옮기고 단 
추를 놓습니 다. 









Word 를 기 동 시 키 면 
빈 문서가 화면에 나타 
납니다. 거기에 본문을 
입력할수 있습니다. 
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iStart 를 찰칵하십시오.. 
Programs 를 찰칵 

하십시오. 


Microsoft Word 의 창문 

이 나타납니다. 이 창문은 
빈 문서를 보여 중니 다. 
■_ Word 가 처음으로 기동할 
때에는 Office 방조자의 환영 
인사말이 나타납니다. 


由 Word 를 시작하려 
면 이 추가선택항목 
을 찰칵하십시오. 
참고: Office 방조자에 
대해서는 18 폐지를 보 
십 시오.. 
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WORD 의 화면 


Word 화면에는 파제를 능률적으로 
수행하는데 도움을 주는 여러가지 항 
목들이 현시됩니다. 


Standard Tool Bar 

표준도구띠 


문서의 보관, 인쇄 
와 같이 자주 쓰는 
지령들을 선택하기 
쉽게 해주는 단추들 
이 들어 있습니다. 


Insertion Point 
삼입 점 


화면에서 깜빡거리 
는 선은 어디에 본문 
이 들어 가게 되는가 
를 가리켜 줄니 다. 



Format Tool Bar 

서식설정도구띠 


굵은체 , 밑줄 
긋기와 같이 일반 
서식설정지령들을 
선택하기 쉽게 해 
주는 단추들이 들 
어 있습니다. 



문서의 여백과 
타브의 위치를 바 
물수 있게 해줍니 
다. 


Status Bar 

상태 띠 


화면에 현시된 문서 
의 구역과 삽입점의 위 
치에 대한 정보를 제공 
해 중니다. 


Pagel 

화면에 현시 된 
폐지 


Seel 

화면에 현시 된 
문서의 구획 


VI 

화면에 현시된 페지 
와 문서의 총 페지수 


At 2.4 cm 


Col 1 


폐지의 웃모서리로부 우로부터 삽입점까지 

터 삽입점까지의 거리 의 행수 


왼쪽 여백으로부터 
삽입점까지의 공백을 
포함한 글자수 


























도구[[ᅵ를 리용한 지령의 선택 


출발준비 


도구띠는 지령을 
선택할수 있는 단 
추들로 구성되여 
있습니다. 매개 지 
령은 각이한 파제 
를 수행합니다. 



Office 프로그람을 처 
음 기동할 때에는 매개 
도구띠에 가장 일반적으 
로 쓰이는 단추들이 나 
타납니 다. 그 프로그람 
에서 작업을 계속해 나 
가면 자주 쓰는 단추들 
은 표시되고 드물게 쓰 
는 단추들은 표시되지 
않도륵 £구띠 의 구성 이 
자동적으로 변화됩니다. 







































_ 표를 리용한 지령의 선택 



Office 프로그람에서 어떤 


파제를 수행하기 위하여 


차림표에 들어 있는 


지령을 선택할수 


있습니다. 매개 


지령은 각이한 


파제를 수행 


합니다. 


차림표를 리용한 지령의 선 1 




참고: 걸음 2 에서 마우스 
를 잠간 지체하면 자동적 
으로 몇 s 후에 확장된 차 
림표가 나타납니 다. 







































출발준비 


B 축소된 차림표에 지령이 나타나 
게 하려면 어떨게 해야 할가요? 

확장된 차림표에서 어떤 지령 
을 선택하면 자동적으로 이 지령 
이 축소된 차림표안에 추가됩니 
다. 다음번에 축소된 차림표가 
현시될 때에는 이 지령이 들어 
있게 됩니다. 



확장된 차림표 



차림표밖에서 찰칵하 항목을 선택한 다음 이 
십시오. 선택을 확정하기 위하여 

0 K 를 찰칵합니다. 













































본문의 입력 
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L ■건반으로 입 력하는 본 
문은 화면에서 깜빡거리 
는 삽입 점의 오른쪽에 
나타납니다. 


예！ 문서에 본문을 입력합니다. 

-繼행 끝에 도달하면 Word 는 
자동적으로 본문을 다음 행 
에 련달아 써 나갑 니 다. 새 
단락을 시 작하려 면 | Enter ) 건 
을 누르면 됩니다. 


참고: 이 실례에서는 문 
서가 더 잘 보이도록 본 
문서체를 Arial 로 변경 
시켰습니다. 본문서체의 
변경에 대해서는 96페 
지를 참고하십시오.. 



































w [ 문서의 임의의 끗에 본문을 입력 
■ J a 수 있는가요? 

Word 의 찰칵과 타자기능은 문서 
안에서 임의의 곳에 본문을 입력하 
도록 해 줄니다. 본문을 입력하려는 
위치에서 두번 찰칵한 다음 본문을 
입력합니 다. 찰칵과 타자기능은 인쇄 
페 지 편성 방식 과 Web 폐 지 편성 방식 에 
만 알맞습니다. 이에 대한 내용은 44 
폐지를 보십시오. 




L _ Word 는 자동적으로 맞춤 
법오유는 붉은선으로，문법 
오유는 풀색선 으로 밑 줄을 
긋습니 다. 이 밑줄들은 문서 
를 인쇄 할 때 에 는 나타나고 i 
않습니 다. 맞춤법오유와 문 
법 오유를 교정하려 면 74〜77 
폐지를 보십시오. 


■ Word 는 타자할 
때 일반적인 맞춤법 
오유를 자동적으로 
교정 합니다. 



I Nra^nl yAuM*UI 며 
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본문의 자동적인 입력 

■ Word 의 자동본문기능은 
일반단어 나 성구들을 빨리 
입 력 하게 해 줍니다 . 

__ 일반단어 나 성구의 처음 
몇개 문자를 타자하면 노란 
색칸이 나타나서 그 본문을 
현시 합니다. 


a 그본 문을실입하려면 
I Enter | 건을 누름니다. 
■ 그 본문을^시하려면 
타자를 계속 하십시오 
참고: 자동본문기능에 
대한 내용은 86〜89페 
지를 보십시오 

































§ 문의 선택 


Word 에서 어떤 고!■제 
를 수행하려면 작업하려 
는 본문을 미리 선택하 
여야 합니다. 선택된 본 
문은 화면에서 강조현시 
됨니다. 


본문의 선 1 



■ 본문의 선택 을 취소 문장의 선택 ^ | Ctrl | 건을 누른 

j 선택할 단어를 두번 하려면 선택된 구역밖 dC ^ D 건을 누至고 채로 선택할 문장을 

찰칵하십시오. 에서 찰칵하십시오. 있一으십시오. 찰칵하십시오. 
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9 I 문서안의 본문전체를 선택 
■-J 하려면 어떻게 해야 할가요? 

문서 안의 전체 본 문을 빨리 
선택하려면 삐)건을 누른 
채로 (3 건을 누르십시오. 




단락의 선택 

，□선택 할 단락우에 마우 
스지 시자 I 를 가져 다 놓은 
다음 빨리 세번 찰칵하십 
시오. 


본문안애서 볼로크 선택 

ᅦ 선택할 첫 단어우에 마우 
스지시자 I 를 놓으십시오. 


I ■마우스지 시자 T 를 
선택할 본문우레서 
끌기 하십시오. 


15 


































문서안에서 이동 


문서안에서 한 
곳으로부터 다른 
곳으로 쉽게 오갈 
수 있습니다. 


긴 문서를 만들 때 
에는 전체 본문을 동시 
에 화면에 현시할수 없 
습니다. 그러므로 화 
면에 나타나지 않은 다 
른 부분의 본문을 보려 
면 문서를 이동시켜야 
합니다. 




삽입점의 이동 

1_ ■화면에서 깜빡거리는 
선을 삽입점이라고 부 
르는데 이것은 입력할 
본문이 삽입될 자리를 
가리킴니다. 


을 찰칵하십시오. 

참고: 삽입점을 주어 
진 방향으로 단번에 이 
동시키는데 0, 0, 

did ] 건들을 리용할 
수도 있습니다. 


:，• 田 1 r -“ 



j 대!， 






田 Ehtl^tcm E«vono« ults 



앞폐지 혹은 뒤폐지의 현시 


다음의 단추를 찰칵하십시오. 
S 앞폐지의 현시 
B 뒤폐지의 현시 





































9 마우스를:^제! 문서를 

■ I 빨리 흘리려면 어떻게 해야 합니까? 

어떤 마우스에 는 왼쪽과 오른쪽 
단추사이에 굴개가 한개 있습니다. 
이것을 돌리면 문서안에서 본문의 , 
빠른 이동(흘리기)이 진행됩니다. / 
Microsoft 회사의 마우스가 굴개 달 y 
린 마우스의 대표적인 실례로 됩니다. ' I 




i 우아래로 문서를 빨리 
흘러 려 면 홀림 띠 를 따라 
홀림칸 이를 끌기하십시 
■ 띠안에서 홀림칸！]의 위 
치는 현시되는 문서의 위치 
를 가리켜 줍니다. 이 문서 
의 가운데부분을 보자면 이 
띠의 절반 높이에로 흘림칸 
D 1 를 끌기하십시오. 


_왼쪽이나 오른쪽으 
푸러 기 하자면 因 나「 
찰칵하십 시 오. 


■왼쪽이나 오른쪽으 
로 빨리 흘리기하자면 
홀림 칸 이를 흘림띠를 
따라 끌기 하십시오. 





































도움말 얻기 




LflOffice 방조자를 현 
시 하 려 면 _를 찰 칵 
합니다. 

참고：_가 나타나지 
않으면 모든 단추들 
을 현시하도록 표준 
도구띠의 g 를 찰칵하 
십 시오. 


I 문을 타자한 다 
음 fEiiSF ] 건을 누류니 다. 

참고: 질문구역 이 나 
타나 지 않는다면 
Office Assistant 를 
찰칵하십 시 오. 


질문과 관련한 도움말표 
제의 목록이 나타납니다. 
l ■■ 보다 많은 도움말 
표제가 존재한다면 

See more 를 찰칵하 

여 추가적인 제목을 
볼수 있습니다. 


참고: 필요한 표제 가 안 
I 보이면 질문을 고처서 
제시해 보십시오. 

관심 있는 도움말 
표제를 찰칵합니다. 









































출발준비 




Office 방조자를 § 직일수 있 
들가요? 

Office 방조자가 화면우에서 
어떤 내용을 가리우고 있으면 
그것을 움직여야 할 필요가 있 
습니 다. 마우스를 Office 방조 
자우에 가져 가서 새 로운 위 치 
로 그것을 끌고 갑니 다. 






Help 창문이 나타나서 
도움말표제에 대한 정보 
를 현시합니다. 


□ Hide the Office 
Assistant 를 찰칵합 

니 다. 


도움말정보에 대 
조사를 끝내려 
면 [정를 찰칵하여 
Help 창문을 닫으십 
시오. 


Office 방조자의 숨기 기 


Help 를 찰칵합니다. 








































도 g 말색인의 리용 


^말 얻기 

관심 있는 도움말표제를 
지적하기 위해 Word 의 도 
움말색인을 리용할수 있습 
니 다. 



"Index 표쪽을 찰칵하 

여 관심 있는 도움말 
표제를 검색합니다. 


ᅳ■이 구역은 타자한 
글자로 시작되는 실마 
러어들을 현시합니다. 


_■( 도움말표제를 보려 
면 @를 찰칵하여 Help 
창문을 확대하십시오. 


■ Help 창문이 확 
대됩 니 다. 


iHWf 미 ! 1 n 


■ Hanm 




mss 


참고: a 움말표제를 
보려면 18폐지의 걸 
음 1 부터 3 을 수행하 
십 시오. 


L * 이 구역을 찰칵한 
다음 관심 있는 표제 
의 처음 몇글자를 타 
자합니 다. 


□관심 있는 실마 
리어를 두번찰칵합 
니 다. 









































출발준비 


B 와 I 어떤 단어들은 Help 창문에 

서 푸른색으로 나라나는가요? 



련관이 있는 도움말 
표제를 현시하려면 밑 
줄을 긋고 푸른색 으로 
나타나는 단어 나 성 구 
를 찰칵할수 있습니다. 



본문의 어떤 정의를 현 
시하려면 밑줄은 없고 푸른 
색으로 나타나는 단어나 성 
구들을 찰칵할수 있습니다. 
그 정의를 숨기려면 화면의 
임의의 곳을 찰칵하십시오. 



움말정보에 대 
조사를 끝내려면 
因를 찰칵하여 
Help 창문을 닫으십 
시오. 


IIm 田다 l-VM ir»>i 
■■，대 I , D •여 iWH 

*r: = 病 — 
l_tk r#«i 
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L ■이 구역은 그 도움 
말표제에 대한 정보 
를 현시합니다. 

참고: 또 다른 도움말 
표제 에 대 한 정 보를 
현시하려 면 걸음 5 를 
반복하십시오. 


마리 어 에 해 당되는 도움 
말표제를 현시합니다. 


보려는 모움말표 
제를 찰칵합니다. 

























































문서의 보관과 열기 

Word 문서를 어떻게 보관하고 
닫거나 열가요? 이 장에서는 이것 
을 배우게 됩니다. 


문서의 보관 . 24 


각이한 형태로 문서를 보관 . 26 


문서의 닫기 . 28 


Word 의 탈퇴 . 29 


문서의 열기 . 30 


각이한 형태로 문서를 열기 . 32 


문서의 탐색 . 34 

문서의 보호 . 38 
















_ 의 보관 


후에 쓰기 위해 문 
서를 보관할수 있습니 
다. 이것은 후에 그 
문서를 검토하고 편집 
할수 있게 해줍니다. 



I 권번■표卜 
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문서의 보관과 열기 


a 일반적으로 리용되는 호출가 

능한 서류철들은 무엇일가요? 



齒 

錢 

齒 

塗 

리력서류철 

나의 문서 

탁상서류철 

애호서류철 

Web 서 류철 

마지막에 리용 
한 서류철들과 
문서들의 호출을 
제공합니다. 

문서를 보관 
하는데 알맞는 
장소를 제공합 
니 다. 

Windows 
의 탁상화면에 
문서를 보관하 
게 해줌니다. 

자주 호출되 
는 문서를 보 
관하는 장소를 
제 공합니 다. 

Web 상에 
서 문서를 보 
관할수 있게 
합니다. 





















































피한 형태로 문서를 보관 



사용자는 각이한 형태로 


Word 문서를 보관할수 있 


습니다. 이것은 Word 


2000을 쓰지 않는 어떤 동 


료들과 문서를 공유해야 


할 필요가 있을 때 쑬모 


있습니다. 



나타납니다. 


타자합니 다. 
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i 문서를 보관하는데 러용 
하려는 서식을 선택하려면 
이 구역을 찰칵하십시오. 

Ld 리용하려는 서식을 찰 
칵합니다. 


9 문서 를 새 로운 서 식 
으로 보관할 때 문서 
에서 서식의 일부가 
없어 질수 있다는것을 
지적해 주는 대화칸이 
나타날수 있습니다. 

-O 계 속 하려면 Y 的를 
찰칵하십시오. 


■Word 는 그 문서 
를 새로운 서식으로 
보관합니다. 그러면 
또 다른 프로그람안 
에서 그 문서를 열 
고 작업할수 있습 
니 다. 


! 
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문서의 보관과 열기 


?r 


각이 한 서식으로 문서를 보관 
m 때 2 H 대화칸이 나타납니까? 

만일 새로운 서식으로 문서를 보 
관하기전에 쏘프트웨어를 설치할 
필요가 있다면 대화칸이 나타납니 
다. CD-ROM 구동기에 Word 를 설 
치 하는데 쓴 CD-ROM 디 스크를 끼 
워 넣습니다. 그 다음에 Yes 를 찰 
칵 합니다. 






기칵 
하찰 

eY 

U 다 
문 해 니 

丄 t 위합 


27 



















































문서의 닫기 



문서작업이 署나면 


그것을 화면에서 없애 


기 위해 그 문서를 닫 


을수 있습니다. 


문서를 닫을 
때 Word 프로그 
탐에서 탈퇴되지 
않습니다. 또 다 
른 문서를 가지 
고 작업을 계속 
할수 있습니다. 


무서 으 I 



■ 닫기전에 화면에 현시 
된 문서를 보관하려면 
24폐지 를 보십시 오. 

ᄂ D File 을 찰칵합니 다. 

없어 집니다. 


由 문서를 담으려면 

Close 를 찰칵하십 

시 오. 


■화면에서 그 문서 
는 없어 집니다. 


문서에 해당한 
가 과제 띠 에 서 


[■그 

단추 


傷 만일 문서를 한개 
이상 열었다면 작업 한 
마지막 문서가 화면상 
에 나타나게 됩니다. 





























Vord 의 탈토 I 


Word 리용이 署나면 
그 프로그람에서 랄뢰 
할수 있습니다. 


Word 으 I 



C5 


문서의 보판과 열기 




화면에서 없어 
집니다. 


과제띠 에서 그 
프로그람에 해당 
한 단추가 없어 
집니다. 


■ Word 에서 탈퇴하기전에 열려 
진 모든 문서를 보관하십시오. 
문서의 보관은 34폐지를 보십시오 
l_DFile 을 찰칵하십 시 오. 

















열기 


사용자는 보관된 문서를 
열고 그것을 화면에 현시할 
수 있습니다. 이렇게 하면 
그 문서를 검토하고 변경할 
수 있게 됨니다. 




屬 


m a— 

1 


Lfl 문서를 열려면 g 를 찰 
. 칵하십시오. 

참고: 만일 ■ 가 현시 되 
지 않으면 표준도구띠 
의 因를 찰칵하여 모든 단 
추들이 나타나게 합니다. 


，Open 대화칸이 현 
시됩 니 다. 



■ 이 구역은 현시된 문서 
들의 보관장소를 보여 줍 
니다. 장소를 바꾸려 면 이 
구역을 찰칵하십시오. 


이 구역은 자주 사용하 
는 서류철들을 호출하게 
합니다. 임의의 서류철의 
내용을 현시하려면 그 서 
류철을 찰칵하십시오. 
참고: 자주 리용되는 서 
류철들에 대하여서는 25 
폐지의 웃단을 참고하십 
시오 



































문서의 보판과 열기 


a 마지막으로 작업한 문 

서를 빨리 열려면 어떻 
게 해야 합니까 ? 

Word 는 마지막으로 작 
업 한 4 개 문서 의 이 틈을 
기억하고 있으며 그중 한 
개 문서를 빨리 열수 있습 
니 다. 




열려는 문서의 이름 
찰칵합니다. 


□ Open 을 찰칵합니다. 


■ Word 는 그 문서를 열어 
화면에 현시합니 다. 그러 면 
문서를 보고 변경할수 있습 
니 다. 


문서의 이름은 
화면의 맨 웃부분 
에 나타납니다. 
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각이한 형태로 문서를 열기 



’ 


사용•자는 Word 를 리용하여 


다른 프로그람에서 작성된 문서 


를 열고 작업할수 있습니다. 이 


것은 서로 다른 문서처리프로그 


람을 쓰는 사람들파의 작업을 


도와 줍니다. 


각이한 형대로 문서 


_ 와 tntr* ，，■魂 10* 

， ■ % 取 : :si: 

J 
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FiSm | 

문서 를 열 기 위해 g 를 

■ Open 대 화 칸 이 

찰칵합니다. 

참고 .• 만일 _가 현시되 여 
있지 않으면 모든 단추들 
을 현시하기 위해 표준 A 
구띠우의 @를 찰칵합니 다. 

나타납니 다. 



i _0 열려고 하는 문서의 
형래를 선택 하려 면 이 
구역을 찰칵하십시오. 


」 열려는 문서의 
형래를 찰칵합니다. 
참고: 열려는 문서 
의 형래를 모른다면 

All Files 를 찰칵하 

십 시오. 














































Word 를 리용해서 어떤 형태의 
문서들들 열수 있들가요? 

Macintosh 에서의 Word 
Perfect , Write , Word , 
Windows 에서의 Word 의 낡 
은 판과 같은 많은 각이 한 프 
로그람에서 작성된 문서들을 
열수 있습니다. 


1广 



시오. 
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문서의 탐색 



-OOpen 대 화칸을 현 시 하 ■Open 대 화 칸 이 
려면 @를 찰칵하십시오. 나타납니 다. 

참고: 만일 g 가 현시되 
여 있지 않으 ^ 1 모든 단추 
들을 현시하도록 표준도구 
띠우의 |를 찰칵합니다. 


Tools 를 찰칵합니 다. ■ Find 대 화 칸 이 
-B Find 를찰칵합니 다. 나타납니다- 


































문서의 보판과 열기 


_ 가요? 

문서를 찾을 때 그에 해 당한 
어떤 속성을 규정해 주어 야 합니 
다. 일반적인 속성들은 문서의 
내용과 작성날자，서류이름과 폐 
지수 등입니다. 속성을 규정해 
준 다음에 탐색조건과 값을 규정 
해 줄수 있습니다. 
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서의 탐색《계속) 
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문서의 보관과 열기 


9 문서탐색 

■ | 이 나타나서 FindFast (고속찾기 )를 
설치하겠는가를 물어 보는가요? 

고속찾기는 사용자의 탐색을 
빨러 하도록 도와 주는 속성입니 
다. 고속 찾기를 설치 하려면 
CD-ROM 구동기 에 Word 를 설 
치할 때 리용한 CD-ROM 디스크 
를 끼워 넣고 그 다음 Y 的를 찰 
칵하십시오. 




。•폐비때 




:卜】 


lOpen 대화칸이 다시 
나타납니 다. 

L ■이 구역 은 Word 가 
찾아 낸 문서들의 이름 
을 현시합니 다. 


th 문서를 열려면 그 
문서의 이름우에서 
찰칵하십시오. 

I ᅴ EOpen 을 찰칵 

하십 시 오. 


■Word 는 문서를 열고 화 
면우에 현시합니다. 사용자 
는 문서를 조사하거나 변경 
을 진행할수 있습니다. 


스느 J ■ 


,i .1 네 . — J KiJtflliiPJl 
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문서의 보호 
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문서의 보관과 열기 
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f 변，■■여 


，내 amdv | 


꾸^ 


i 


i 계속하려면 


찰칵하십시오. 


OK 


■■과 


Password to open 

정확한 암호를 입력하 
지 않으면 사람들이 그 
문서를 열수 없게 합니 
다. 

Password to modify 

정확한 암호를 입력하 
지 않으면 사람들이 그 
문서 를 변 경 할수 없 게 
합니다. 


Lh 0 리용하려 는 암호를 
타자합니 다. 



1-0 입 력 하려 는 암호의 
종류에 해당한 칸을 
찰칵합니다. 




문서를 보호하는데 어떤 암호를 쓰 
면 졸들가요? 

암호를 선택할 때 이름이나 애호유 
희종목과 같이 사람들이 자기와 쉽게 
련관시킬수 있는 단어들을 쓰지 말아 
야 합니 다. 가장 효과적 인 암호는 두 
개의 단어나 수자들을 특수문자로 련 
결 시 키 는것 입 니 다 (실 례 로 blue S 
123) . 암호는 문자, 수자，기 호들을 포 
함하여 15개까지 될수 있습니다. 
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문서의 보호 




문서의 보호(계속》 


Jahti — 


암호로 문서를 보 
호하면 Word 는 매 
번 그 문서를 열 때 
마다 암호를 입력할 
것을 요구합니다. 


■ Confirm Password 대 
화칸이 나타나서 입력한 
암호를 확정할것을 요구 
합니다. 

« 암호를 확정 하기 위해 
그 암호를 다시 입력합 
니 다. 


■문서 의 보호를 해제하 
육면 38 페 지 에 서 시 작된 
걸음 1 부터 6 까지 수행 
하되 걸음 5 에서는 현재 
의 암호를 삭제하십시 
오. 그 다음에 걸음 9 를 
수행 합니다. 


를 찰칵합 

니 다. 


O 변경을 유지하려면 
문서를 보관하십시오. 
문서의 보관에 대해서 
는 24 폐지를 보십시 

오. 











































문서의 보관과 열기 


S 정확한 통과암호를 널있으나 
Word 가 문서를 열지 못합니다. 무엇 
이 틀렸들가요? 

Word 에서 암호는 대소문자를 철 
저히 구별합니 다. 만일 사용자가 정 
확한 대문자, 소문자를 입력하지 못 
했 다면 Word 는 암호를 접 수하지 않 
습니다. 실례로 암호가 Car 이라면 
car 혹은 CAR 를 입 력 해 서 는 문서 를 
열수 없습니다. 




L ■■보호된 문서를 열 때 
마 다 매 번 Password 
대화칸이 나타납니다. 
문서를 열려면 30 폐지 
를 보십시오. 


출현은 문서에 지정 
한 암호의 종류에 
의존합니다. 


하십시오. 

ᄂ 月 0 K 를 찰칵합니다. 


용하다면 사용자는 이 
단추를 찰칵하여 암호 
를 입력함이 없이 문 
서를 열수 있습니다. 
그러 나 문서 에 가한 
변경을 보관할수는 없 
습니다. 
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문서와 모양 바꾸기 


Zoom 

Settings 


화면에서 문서의 모양을 변경시키고 
싶습니까? °i 장에서는 각이 한 모양으 
로 문서를 현시하거나 확대 w 축소하 
는 방법과 도구띠를 현시하거나 감추는 
방법 등을 배우게 됩니다. 


모양의 변경 . 44 

눈금자를 현시하거나 숨기기.. .46 
도구띠를 현시하거나 숨기기.. .47 

도구띠의 크기조절 . 48 

도구띠의 이동 . 49 

확대하거나 축소하기 . 50 

전체 화면에 현시 . 51 

서식설정표식을 현시하거나 숨기기 52 

문서의 분할 . 53 

문서배치표의 리용 . 54 




























모양의 변경 



모양의 변 


Word 는 문서모양을 


만들기 위한 4 가지 방 


법을 제공해 줍니다. 사 


용자는 자기 요구에 가 


장 알맛는 모양을 선택 


할수 있습니다. 



나타납니다. 


g 표준방식 
티 Web 폐 지 편성 방식 
g 인쇄폐지편성 방식 
「 j ] 개 요방식 



























문서의 모양 바꾸기 
























































현시하거나 습기기 


사용자는 임의의 순 



문의 위치를 지정하는 
데 도움을 줍니다. 


Word 를 처음 기동할 때 
에는 눈금자가 화면에 나타 
납니 다. 눈금자를 숨기면 더 
크고 보다 정연한 작업구역 
이 제공됩니다. 


' 乂 ’하 


개요방식에서는 눈금 
자를 숨기 거 나 표시할수 
없습니다. 모양에 대한 
더 구체적인 내용은 44 
폐지를 보십시오. 


거나 숨길수 있습니다. 


눈금자는 문서안에 본 


간에 눈금자를 현시하 


눈금자를 현시하거나 숨기기 



(시은 눈금자가 현재 
표시되여 있다는것을 
보여 줄니다. 


지 시 자 다를 가져 다 놓 
아 모든 차림표지령들 
이 현시되도록 합니다. 
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도구띠를 현시하거나 숨기기 


문서외 모양 바꾸기 


Word 는 임 의 의 
순간에 현시하거나 
숨길수 있는 여러가 
지 도구띠를 제공합 
니다. 매개 도구띠 
는 과제를 재빨리 
수행할수 있는 단추 
들을 포함합니다. 


Word 를 처 음 
기동 하면 표준도 
구띠 와 서 식설정 
도구띠가 화면에 
나타납니 다. 


표준도구띠 
서식설정도구띠 



도구띠를 현시하거나 숨기기 



_顯 도구띠를 현시하거나 숨기 
려면 View 를찰칵하십시오. 
'-SToolbars 를 찰칵하십시오. 


_ 도구띠 의 목록이 L_Word 는 사용자가 선 
나타납니다. 도구띠 택한 도구띠를 현시하거 
이름옆의 검사표식 나 숨김니다. 

(✓) 은 현재 현시된 
도구띠를 말합니다. 

L 0 현시하거 나 숨기 
려는 도구띠의 이름 
을 찰칵하십시오. 













































크기조절 



더 많은 단추를 현시하기 위하여 도구띠를 
크게 만들수 있습니다. 이것은 
어떤 도구띠가 다른 도구띠와 
갈은 행에 현시되고 있을 
때 그리고 자기의 모돈 
단추들을 현시할수 
없는 경우에 쓸모 
있습니다. 


도구띠의 크기조 



니 다) 
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@[[|의 이동 


도구띠를 화면의 목대기 
나 바닥, 왼쪽 혹은 오른 
쪽 모서리에로 이동시김수 
있습니다. 




니다. H 때 冬는 中로 
변합니다) 


































_ 하거나 축소하기 



Word 는 화면우에 
서 본문의 크기를 
확대하거 나 축소할 
수 있게 합니다. 


확대배률을 변 
I 경시켜도 인쇄용 
지우에 본문이 
나타나는 방식에 
는 영향을 주지 
않습니 다. 



표시하도록 표준도구띠에 
서 |를 찰칵합니 다. 
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_| 화면에 현시 


Word 화면의 묘소들을 
숨김으로써 더 큰 작업 
구역을 현시할수 있습니 
다. 이것은 긴 문서들을 
검토하고 편집할 때 쓸 
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-DView 를 찰칵합니 다. 

-HFull Screen 을 찰칵 

합니다. 


참 고 .• 차 림 표 에 Full 
Screen 이 나타나지 않으 
면 마우스지시자 다를 차 
림표의 맨 밑 에 가져 다 
놓고 모든 차림표지령들 
이 현시되게 합니다. 


■ Word 는 더 큰 작 
업구역 을 현시하기 
위해 화면의 요소들 
을 숨깁 니 다. 


_ 화면의 숨겨 진 부 
분들을 다시 현시하려 

면 Close Full Screen 

을 찰칵하십시오. 


전제 회면에 현시 


緣^^，，. 





































_ 설정표식들 현시하거나 습기기 



서식설정표식을 현시하거나 숨기기 


문서에 서식설정표 
식을 현시할수 있습니 
다. 서식설정표식은 문 
서의 편집을 도우며 
단어들사이의 지나친 
공백과 갈은 오유들을 
검사하는데 도움을 줍 
니 다. 
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문서의 분할 


문서외 


모양 바꾸기 


사용자는 문서를 분리 
된 구역으로 나누어 놓을 
수 있습니다. 이것은 긴 
문서의 서로 다른 부분을 
동시에 표시하도록 해줍 
니 다. 
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u 마우스지시 자 다를 이 
구역에 가져다 놓습니 
다. ( 라가 춧로 변합니 
다) 



6 문서를 분리하려 
는 곳까지 마우스 
지시자: I :를 끌기합 
니 다. 



■문서는 두개의 구 
역으로 분할됩니다. 

_■분할 선우에 있는 
본문을 홀려 보내 려 
면 因 혹은 S 를 
찰칵합니 다. 


(분할선아래에 있는 
본문을 홀리려면 0 혹 
은 0를 찰칵합니 다. 

L ■문서 분리를 없애려 
면 마우스지시자 起를 
분할선우에 가져다 놓 
고 ( 。가 추로 됩니 다) 
그 타음 1할선을 두 
번 찰칵합니 다. 










































문서배치표의 리용 



!서배치표의 리 


문서를 흝어 보기 위해 문서 


배치표를 사용할수 있습니다. 


문서배치표는 화면우에 


있는 문서의 개요를 


현시해 줍니다. 


현■터醫혀^ 

， iym 며 P，—I -imk. I#h Ifr*- L .jy 

i *3 F … T 


Lot 1 醫)公 2 면 

AHp ONifiiy ptVTMrqii^i es«Eti. CtMUoptisriJi] \m 

축 t — 히 Ijb—U" 3 i 제 IE 

l__»l I ■ ■ 3 타 ITn ， a — i 社 


£fa C ■ 和- 1 *， 

법 2EEB - 

b^Tl ： - 

SCAT1B L.2A 
볘 

Swnw L«rd 

出 hkL.J?,: 

w r_if VO. _El 

r ■ - •■ 由 ? 볘 ，■■ 여 - ；■ -「TV i :■ f_ ?■ 

„ ； - 

TheQu^tt 

- jkati 

BoirtW 1. ? 베 

Semes L. Z# 

Smm Lird 

MN* 건 MTiiv h‘ etivvJ 輪 tw^i tn£. Dtmlofiw rn 

. ♦ nip, _ 出 14fkpH 兄 田 Bho« cha \aMion 田！ h 由 mi ， 

ii I *r 

Ju_2i 

5nft»g-1 wd£ 

pltnnng N« mndi. C>Mp(w irid hS 

-아『，- - i … ir 

f Ml £ Q 쬬 % 

!■ f 輸 I OM n : •. * ■ ! • • •- 1 『 fa ， 1 

; 作 1 * ”、*»»•« H«f 벼 T2fDW 


문서 배 치 표 를 현 시 
하려면 gj 를 찰칵하십 
시오. 


참고: 만일 選 J 가 없으 
면 모든 단추들을 현 
시하도록 표준도구띠 
우의 g 를 찰칵하십시 


L ■■문서 배 치표가 나타나 
서 문서의 제목들을 표 
시해 줍니다. 


참고: 문서에 아무런 
제목도 없다면 Word 
는 문서배 치표를 비 
워 둡니다. 































문서의 모양 바꾸기 


E 문서배치표는 2ᅢ 일부 제목들들 현 
시하지 않들가요? 

Word 는 문서 에서 아무런 제목보 
찾지 못했다면 문서배치표를 비워 둡 
니다. 만일 문서에서 이동하기 위하여 
문서배치표를 리용하려면 양식을 리 
용하여 제목의 서식설정을 해야 합니 
다. 양식 에 대 한 내 용은 114 ~ 119 페 
지를 보십시오. 




塵 제목옆에 있는 0는 소제목 
을 가지 고 있 다는것 을 가리킵 
니다. 소제목을 숨기려면 B 를 
찰칵하십시오. (E 가 田로 변 
합니 다) . 

참고: 소제목들을 한번 더 현 
시 하려면 田를 찰칵하십시오. 


必 문서의 어떤 부 
분으로 즉시에 뛰 
여 넘으려면 그 제 
목이나 소제목을 
찰칵하십시오. 


l __ Word 는 선택된 소 
제목이나 제목들을 강 
조현시 합니 다. 


-이 구역은 사용자 
가 선택한 문서 의 일 
부를 현시합니다. 

■ 문서배치표를 숨기 
려면 걸음 1 을 반복 
하십시오. 
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본문 편집 

문서에서 본문을 편집하거나 
맞춤법 W 문법오유를 검사하고 
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본문의 삽입과 삭제 
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Lfl 새 본문을 삽입하려는 
곳을 찰칵합니다. 

■ 화면에서 삽입 점 이 
깜빡거 리는 곳에 입 력하 
는 본문이 나타납니다. 


營고•■，■，■，■■건 
을 눌러 삽입점을 이동 
시킬수 있습니다. 


1_■삽입 할 본문을 입력합 
니 다. 공백을 넣 자면 

Spacebar 건을 누름니다. 


■ 새 본문의 오른 
쪽에 놓인 단어들 
은 오른쪽으로 밀 
려 납니다. 
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새로운 본문들 삽입할 때 문서안에 존 
재하던 본문이 2ᅢ 없어 질가요? 

화면의 밑에 OVR 가 굵은체로 f 쇼 
나타나면 겹쓰기 기능이 설정 된 
것입니다. 이 기능이 설정되면 
타자하는 본문이 문서안에 존재 
하던 본문과 교체 됩 니 다. 겹 쓰 
기 기 능을 취 소하려 면 I _n | ^ 

을 누르십시 오. 
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L ■삭제 할 본문을 선택 합니 IB 본문을 삭제 하려 
다. 본문의 선택 방법 에 대 해 면 I Delete ) 건을 누르 

서는 14폐 지를 보십시 오. 십시 오. 


■ 본문이 없어 집니다. 
뒤에 놓인 단어들은 빈 
공간을 채 우기 위하여 
이 동합니 다. 


한글자 지우기 
Ln 지우려는 글자의 오 
른쪽에서 찰칵합니다. 

□ 卜- Backspace! 건 을 

눌러서 깜빡거리는 삽입점 
의 왼쪽에 위치한 문자를 
지웁니다 . 


的 









































날자와 시간의 삽입 



문서안에 현재 날자와 시간을 


삽입할수 있습니다. Word 는 자 


동적으로 사용자가 문서를 


열거나 인쇄할 때마다 


날자와 시간을 갱신 


합니다. 
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_ 문서 안에서 날자와 시 
간을 써 넣으려 는 곳을 
찰칵합니다. 

_ Insert 를 찰칵합니다. 



Date and Time 을 

찰칵합니다. 


■ 날자와 시간대화칸이 
나타납니다. 


_ 리용하려는 날자와 
시간의 서식을 찰칵 
합니다. 
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9 

J_j 시간들 삽입했는가요? 

Word 는 현재 의 날자와 시 간을 결 
정 하는데 콤퓨터 의 내 장시 계 를 리용 
합니다. 문서에 틀린 날자와 시 간이 
삽입되였다면 콤퓨터에 설정된 날자 
와 시간을 고처야 합니다. 콤퓨터 에 
설정 된 날자와 시 간을 변경하려 면 
Windows 설명서를 참고하십시오. 




으로 문서 를 열거 나 인쇄할 
때마다 날자와 시간을 갱신 
합니다. 검사표식을 추가 
(因) 또는 삭제 (□) 하려 면 
그 항목을 찰칵하십시오 


하십시오. 


납니다. 



































g 의 이동과 복사 

문서안에서 본문을 끌어다 
놀으므로서 새로운 위치에로 
이동시키거나 복사할수 있습 
니다. °1 방법은 본문을 문서 
안의 짧은 거리로 이동하거나 
복사할 때 쓸모 있습니다. 


어다놓기의 리용 
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L | l 이동하거나 복사하려는 본 
문을 선택합니다. 본문을 선택 
하려면 14폐지를 보십시오. 


L ■마우스지 시 자 I 를 
선택된 본문우에 가져 
갑니다 .( ;[가 다로 변 
합니다) 





























a 본문의 이동과 복사는 무엇 
이 다를가요? 



iC— 、\ 

Illk-E 1 

자 ";,;，:; " Jr 

( pte ) 

쇼乂 

본문이동 ^ 

、溫^〉’ 

본문 복과®、 • 

본문이동은 문서 안에서 
본문을 재배치하게 합니다. 

본문을 이동하면 그 본문은 
이미 있던 위치에서 없어 
집 니 다. 

본문복사는 본문을 다시 입력하 
지 않고도 문서안에서 정보를 반복 
할수 있게 해줌니다. 본문을 복사 
하면 그 본문은 본래의 위치와 새 
위치에 둘다 나타납니다. 



가져 갈 곳에 끌기합니다. 



































본문의 이동과 복사 



도구띠단추의 리용 


사용자는 도구띠를 리용하여 


본문을 문서안의 새로운 위치 


로 이동하거나 복사할수 


있습니다. 이 방법은 


본문을 문서안의 


먼 거리로 이동하 


거나 복사할 때 


쓸모 있습니다. 
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- D 이동하거나 복 
사하려는 본문을 
선택합니 다. 본문 
선택은 14폐지를 
보십시오. 


던다 음 단추들중 하나 
를 찰칵하십시오. 

固 본문이동 
_ 본문복사 
참고: 이 단추가 표시 
되 여있지 않으면 표준 
도구띠우의 |를 찰칵 
하십시오. 


6 본문을 배 치하려 는 
위치를 찰칵하십시오. 


_ D | 새 위치에 본문을 
배 치하려 면 gt 찰칵 
하십시오. 


2.• 國가 . 

1 않으면 


있지 ④트면 표준도구 
띠의 |를 찰칵합니다. 
■본문이 새 위치에 
나타납니 다. 
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9 I 본문들 복사하는것이 문서를 굴— 

■J 집하는데 도음들 ■가요? 

한 단락에서 주요한 변경을 진행 
하려 한다면 시작하기전에 그 단락 
에 대 한 복사를 해두는것 이 좋습니 
다. 이것은 사용자에게 본래의 단락 
과 변경된 단락을 두개 다 가지고 
있게 합니다. 
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오려둠판도구띠의 리용 

-■오려 둠판도구띠는 모 
구띠단추를 리용하여 본 
문을 이동하거나 복사할 
때 나타날것입니다. - S - 
구띠의 매 그림기호들은 
사용자가 선택한 본문들 
을 표시 해 줍니 다. 


참고: 오려둠판도구띠를 
현시하려 면 47 폐 지 를 보 
십 시오. 

니0 그림기 호가 표시 해 주 
는 본문을 보려 면 마우 
스지시자 다를 그 그림 
기호우에 가져다 놓습니 
다. 노란색칸이 나타나 
서 처음 몇개의 단어들 
을 보여 줄니 다. 



문서안의 본문을 가져 다 
퐇으려면 그 본문을 표시하 
려는 위치에서 찰칵합니다. 

1_0 배 치하려 는 본문에 해 당 
한 그림기호를 찰칵합니다. 


I I 그 본문이 문서안 
에 나타납니다. 

® 오려둠판을 닫기 
위 해서 는 _ 찰칵 
하십시오. 










































변경의 


취소기능은 본문 
편집과 서식설정의 
마지막 변경을 취소 
할수 있게 합니다. 


@의 취소 


- Undo (취 소) 기 능의 
결과를 취소하려면 0 
를 찰칵하십시오. 

참고 -. 0가 표시 되 여 있 
지 않으면 표준도구띠안 
의 _를 찰칵하십시오. 


Word 는 문서에 가한 마지막 변 


경들을 기억하고 있습니다. 만일 


이 변경이 마음에 들지 


그것들을 취소시킬수 


_鐘 문서 에 가해 진 마지 막 참고: 0가 표시 되 여 있 
변경을 취소하려면 0를 지 않으면 모든 단추들 
찰칵하십시오. 이 나타나도록 표준도구 

띠 안의 g 를 찰칵합니 다. 


- Word 는 문서에 가해 
진 마지막 변경을 취소시 
킵니 다. 

■이전의 변경을 취소하려 
면 걸음 1 을 반복하십시오. 


않는다면 취소지령으로 


있습니다. 


■ 대 _ 여 : 

相 다 fOM ■ 화 ！，__ 

bMfi sttacwd id 園 » 산 « iXomui^i Awd 

_ 峰 h —幸 떼여 »•_ 轉 _ ■，，«_ 電 

M K B (UTL «41 Jufkl 


run 여 SP9TKV 

O^k C5fertWurifer 9^ii Aww^ C 參 TTn#l ， 


L]I 丄 U 丄 

W & 
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문서안의 단어계수 


문서안에 들어 있는 단 
어의 개수를 빨리 알아 낼 
수 있습니다. 



Trataigif High School 예的뻬的 
I 切 5 €뿌 amiive _ 하 I Ah yur . W & 
will ■ 的 I 任아판 ■■ 과 mg on S«[Hwrri^ 
11 witfl M\ QpMn Housa, IdHowbcI 
bfB. bu*Btd_r. 

Ripi 네 i Dfing yw 其 « 的 »1 [rtwtoa 
flf 聲 d itiafnarabjlui (qt 예 『 di 學 p 너 y 
teb 加 » 

Word Couni 

Etll 


E 서안의 단어계수 




_DTools 를 찰칵합니다 
HQ Word Count (단어 

계수)를 찰칵 합니다. 


■ Word Count 대화칸 
이 나타납니다. 


L ■이 구역에는 그 문서 에 
들어 있는 단어의 총 개수 
를 비롯한 문서정보가 현시 
됩 니 다. 


J 이 정 보를 참고한 
다음 Word Count 대 
화 칸을 닫으려 면 
Close 를 찰칵하십시 


개지 락함있 
5 폐단지수 
t 때ᄉ- T, 까낼 
의셀자수아 • 
내,，글행알14 






































본문의 찾기 


의 찾기 


사용자는 문서안에 
서 단어나 성구의 위 
치를 알기 위해 찾기 
기능을 쓸수 있습니 
다. 


찾기를 시작하려 

면 Find Next 를 찰 

칵하십시오. 


OM 


"Ptt Inrtri Ma ， m_，a duhng th_ wrrtpi. !n 린 wh，n It 하 
-Ti •대 tmm Qwtr d_rai n H ，， wnrap，onp ti _w n!H ， D">tn 
베 ■■，— Th-n^W(H"iknfi 擊 _1 배 .3 대 
하 ! •hh ■빼 ttw ■ 대， i 머 때신 _Q< 

&>k* 6 田지 ■'srt 메 * *5w* Ik 社 #' g hv^ 
fT!，Tmrt tWfWM 빼 BftltHIP 

ww*-«* Wbo* beaj on I?: fe w § 다 ram- fcf fw 

bwstei 相， Wl ， pfr«l ■■ 田， U&jtff _ 出 ! 


*ni> i a ■ a i ᅲ 


-□ Edit 를 찰칵합니 다. _Find and Replace 
-H Find 를 찰칵합니다. 대화칸이 나타납니다. 
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본문편집 


9 

m 1 수 있들가요? 

문서에서 본문에 대한 탐색을 할 때 
Word 는 그것 이 보다 큰 단어의 한 부 
분이라고 해도 그것을 찾을것입니다. 
실례로 Place 에 대한 찾기라면 Word 
는 Places , Placement , commonplace 
등을 찾을것입니다. 



■ 푠 ‘ _ t，_ 

y ■：< i " h, - •，4 I2J ?| 


% : : L ᅳ '■: ： 1 ， : r n i ■: 



"■4 |E«n.| 知勢 | 




- rfiirfSiE 11 . 1 ■ 세다 3 r k«t occ-J 5 Ii'frjft T — 

벼 회 斗 -mwhf ¥ n 변며 M 정 

■ 田며 ， « md Barba 반 . Wcugh f»we t?w 

경 fISK fi：- ：4 «r hu 田 u or hiimm. h Is wy rap hx ^ 

■ _馬 뇬 Ww 뼈 tt WUWl LHuH 비 lh*y mldrtid 

a|3 n ■« I_ I _ 

>nl ^1 in 착나 -> 

! [W| B J V 


a 


Word 는 찾아 낸 첫번째 
정 합단어 를 강조현시 합니 다. 

1— ■강조 현시된 본문을 명 확 
히 보 기 위 해 Find and 
Replace 대화칸을 이동하려 
면 마우스지시자 다를 제목 
띠우에 가져 다 놓고 새 위치 
로 대화칸을 끌어 갑니 다. 


jFind next 를 찰 

칵하여 다음 정합 
단어를 찾습니다. 

참 고 : Cancel 을 

찰칵하여 임의의 
순간에 찾기를 끝 
낼수 있습니다. 


- r ■ ^ G) ?! 


■ I |p 니 


QSSQE ^ H ____ m 북 

V 『■: ■ 

fTA-, rti ? _ p ~^ 

때 bw 다 벼이 대 w 切 ^^ 법 hi 取 

WHBWIIH. DanlK ind 떼뻬요 M ■田떼 bw 

i^um d hn^.mM mb 田 u «i hynum. h b vwy raptlor 和 « 
bMTt s，i 만 ? igra 바 k_mmi thty _ ari_d 

■MHHHHHBRSeSS 

FrJFT i 

■ Find J 


” ^ 


田 찾기가 끝났다는것을 말 
해 주는 대화칸이 나타날 
때까지 걸음 5 를 반복합니 다. 

ᄂ D 이 대화칸을 닫으려 
면 0 K 를 찰칵하십시 


and Replace 
대화칸을 닫으려면 

Cancel 을 찰칵하십시 






































본문의 찾기 


Word 는 사용자가 
찾으려는 본문을 찾 
을수 있도록 여러가 
지 고급한 람색항목 
들을 제공해 줍니다. 



정합되는 경우 


전체단어 찾기 


이것은 대문자와 소문자 
들이 정확히 합치되는 단 
어들을 찾습니다. 


이것은 큰 단어의 
부분으로 되지 않는 
단어들을 찾습니다. 


본문의 찾기(고급한 탐색항목들의 리용) 


o ■세 예 b i ^ ，卜 

Sb 대 tan 

—즈ᅳ 머 I 

■ 현^^ 


Tl^fl bM-5 h(5«TiiJ|i 

feUaCHTfl 에 Y 베重 i • 舊 - 1 
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m- 
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■ 『 Ihw 때 0 매 
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t»vi ： 由 ilm vlgra 머 9ggni« 由 an 胃 f v 

rrrmri 隱헌예 tw" 


， w [，， a 醫 ，■ 


■ QdH 
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F 
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9 - b««mi^ UhalIv. ih 현 
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나 I Edit 를 찰칵합니 다 . 
-DFind 를 찰칵합니 다. 


■ Find and Replace L _ H 찾으려는 본문을 입 
대화칸이 나타납니다. 획합니다. 


고급한 찾기항 
목들을 현시하려 

면 More 를 찰칵 

하십시오. 
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manpoiver 

_ ware ► 

rumlr>g 

■nanager 


ran 

nwiual 

췌 ，_r . 

runs 




소리가 갈은것 찾기 


공통글자의 리용 

공통글자를 리용해서 본 
문을 찾습니 다. 별표⑷가 
불은 공통글자는 여러개 글 
자를 표현합니다. 의문표 
(?) 는 단 한개의 문자를 표 
현합니다. 


이것은 자모는 다르지만 
발음이 같은 문자들을 찾 
습니다. 


단어의 모든 형래 찾기 

이것은 단어의 모든 형래 
들을 찾습니다. 이 추가선 
택항목은 암시적으로는 설 
치되지 않습니다. Word 는 
이 항목을 처음으로 리용할 
때 설치하도록 요구합니다. 



_ Word 는 찾아 낸 첫 번째 
정 합글자를 강조현시 합니 다. 
B 람색 이 끝났다는 대 화 
칸이 나타날 때까지 걸음 
6 을 반복하십 시 오. 


Jj 대화칸을 닫으려면 
0K 를 찰칵하십시오. 
-gFind and Replace 
대화칸을 닫으려면 

Cancel 을 찰칵하십 


쇼 문서를 찾으려면 

Find Next 를 찰칵 

하십시오. 


L 月 문서에서 본문을 찾 
으려는데 러용할 매 
탐색항목을 찰칵합니 
다 .( □가 因로 변합 
니 다) 


시오. 

















































본문의 치환 
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본문들 빨리 입력하기 위해 치환기 
능들 리용할수있^가요? 

치환기능은 한 문서에서 여 러번 


와 같이 긴 단어나 표현을 입력할 때 
쓸모 있습니다. 사용자는 전체 문서 
에 KCPU 와 같이 단어나 성구의 짧 
은 형래를 입력하면 Word 는 그 짧 
은 단어를 전체단어나 성구로 치환합 
니 다. 




후 一 w k iii 一 am “게 

j ᄇ ■田년，박， 

Word 는 탐색 대상 
을 찾아 내면 그것을 
강조현시 합니 다. 

다음 추가선택항목 
들중 어느 하나를 찰 
칵합니다. 


Replace —단어를 치환합 

니 다. 

Replace All — 문서 안 에 

들어 있는 모든 정합단 
어를 치환합니다. 

Find Next —찾은 단어를 

무시 합니다. 


이 실 례 에 서 Word 는 
본문을 교체하고 다음 단 
어를 찾아 냅니 다. 

H 탐색 이 끝났다는것 
을 알리는 대화칸이 나 
타날 때까지 걸음 6 을 
반복하십시오. 


斗칸을 닫으려면 
0K 를 찰칵하십시오. 

Lq Cancel 이 나 Close 

를 찰칵하여 Find and 
Replace 대 화칸을 닫습 
니 다. 










































법과 


문법의 오유검사 


Word 는 문서를 타자할 
때 맞춤법 및 문법오유에 
대한 검사를 자동적으로 진 
행합니다. W ( 3rd 가 찾아 낸 
오유들을 수정할수 있습니 
다. 




， SA ，〒艦 JB* _ 

그 : ; aF Be! 니 B I1: r- If r-- . 4 0 ■] 도 r 
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■ Word 는 자동적으로 
맞춤법오유는 붉은선으 
로, 문법오유는 풀색선 
으로 밑줄을 굿습니 다. 

■서 안의 오유를 오른쪽 
■로 찰칵하십시오. 


방 


■차림표에 오유를 교정하 
기 위한 깨우쳐주기단어들 
이 나타납니다. 

1一月 리용하려는 단어 를 
찰칵합니다. 

참고. ’ Word 가 러용할 단어를 현 
시하지 못했다면 차림표를 닫기 
위해 차림표밖에서 찰칵합니다. 



•■선택 한 깨우쳐주기단어 
가 문서안의 오유단어 와 
교체 됩니 다. 


t 붉은색 혹은 풀색 
밑줄이 없어 집니다. 
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B 오 H Word 는 정확한 맞춤법 
으로 된 단어에 SS 들 긋는 
가요? 

Word 는 문서안의 매 단어 
들을 자기 사전안에 있는 단 
어들과 비교합니다. 만일 문서 
안의 단어 가 Word 내 장사전에 
없다면 그 단어는 맞춤법 이 
틀린것 으로 됩 니다. 



오유의 




Ln 문서 안의 오유를 
오른쪽찰칵합니 다. 

_ 차림표에 오유를 수 
정하기 위한 깨우쳐주 
기단어들이 나타납니 


- 붉은색 또는 풀색 
밑줄이 없어 집니 
다. 


i 오유를 무시하기 위해 

Ignore All 혹은 Ignore 

를 찰칵합니다. 






























문법의 오유검사 


문서안에서 맞춤법과 문 
법이 틀린 곳을 모두 찾아 
내여 고칠수 있습니다. 


전체 문서의 교정 


E_ c ■ 여 |r— « 현부 I■ 申 ，— Mr 

- *, L^jr : 시， ： i^j 陽 , ■ m 

: 、W 다 C 



■ Word 는 자동적으로 맞춤 
법이 틀린 단어는 붉은색으로， 
문법상 오유는 풀색으로 밑줄 
을 그어 줌니다. 

Ln 전체 문서에 대한 검사를 시 
작하려면 를 찰칵하십시오. 


참고: 만일 가 보 
이지 않으면 표준도 
구띠의 @를 찰칵하 
십 시오. 



I Word 가 문 서 안 에 서 
오유를 발견하면 Spelling 
and Grammar 대 화칸이 나 
타납니 다. 

I 이 구역에 맞춤법오 
유 혹은 문법오유가 
현시 됩 니 다. 


_ 이 구역 에 본문교 
청을 위한 깨우쳐주 
기단어들이 현시됩니 
다. 
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g Word 는 타자 2 유를 자동적 
으로 고쳐 즙니까? 

Word 의 자동교정 ( Autocrrect ) 
기능은 타자할 때 생기는 맞춤법 
오유를 자동적 으로 고쳐 줍니다. 
자동교정기능에 대한 내용은 84 
패지를 보십시오. 




■na gatW 財 iw ayqpiawii 

■41-pi ■ MUUHIM 사 1 in 『미 


dClWTfll 

€km 



ftki ms rwmmi poHii 田 w *j|| 


L31 

■ r -^1 

환 j 



쇼어 떤 깨우쳐주기 
선택하려 면 그것 을 
찰칵하십 시 오. 

L 月 문서 안의 오유를 
고치려면 Change 를 
찰칵하십 시 오. 


오유를 무시 하고 문 
서검사를 계속 하려면 
Ignore 를 찰칵합니 다. 
참고: 모든 오유들을 무 
시하려면 Ignore All 혹은 
Ignore Rule 를 찰칵합니 
다. 어느 단추가 나타나 
는가는 맞춤법오유인가 
문법오유인가에 0^1■릅니 
다. 



a 맞춤법 및 문법검사가 끝 
났다는것을 알리는 대화칸이 
나타날 때까지 맞춤법오유와 
문법오유를 고치거나 무시하 
는 작업을 계속합니다. 
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맞춤법과 문법검사의 해제 


사용자는 Word 의 자동적 
인 맞춤법 및 문법검사기능 
을 해제할수 있습니다. 이것 
은 Word 가 오유를 나타내 
는데 리용한 불은색，풀색밑 
줄들을 없애려고 할때 쓸모 
있습니다. 




m 어•비 

b J=z= 대 

과 

我，田 ， {ittssip fc_ Wd toKaftjr 

너 

JEL 


맞춤법과 문법검사의 해제 




■ho Tods 를 찰칵합니다. ■ Options 대화칸이 L 田 spelling & Grammar i 문서 에 대 한 자동 

-Q Options 를 찰칵합니 다. 나타납니 다. 표쪽을 찰칵합니 다. 적 인 맞춤법 검 사기 능 

을 해제하려면 이 추 
가 선택을 찰칵하십 
시오. (0 가 □로 변 
합니다) 
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B 자동적인 맞춤법과 문법 
2유검사기능들 5ᅢ제한 다 
음 문서안에서 2유를 발3 
할수 있들가요? 

임의의 순간에 문서안에 
서 맞춤법 및 문법오유를 
검사할수 있습니다. 이 내용 
은 76패지를 보십시오. 




에서 □가 因로 변합 
니 다) 
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mi 어사전의 리용 


문서안에 들어 있는 단 
어를 더 적합한 다른 단 
어로 바꾸기 위한 도구로 
서 동의어사전을 리용할 
수 있습니다. 



♦국 “ 

「규 혈병느^유^匕표도니- 

■I rt . •一 Q 자，的 ■"■■ I : 




: Tr—I*. p«i An 버 W 

몌 



11 다른 단어 로 바끌 
단어를 찰칵합니다. 


!-0 Tods 를 찰칵합니다. 


卜 0 Language 를 찰칵 

합니 다. 

2 ■ Language 가 차 
림표에 나타나지 않으 
면 차림표밑에 。를 가 
져 다 놓으십시오% 

ᄂ D Thesaurus 를 찰칵 

합니 다. 


■ Thesaurus 대 화칸이 
나타납니 다. 

I ■■目 적합한 동의어를 
찰칵합니 다. 


이 구역에는 선 
택한 단어와 같은 
뜻을 가진 단어들이 
현시됩 니 다. 
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a 동의어사전은 어떤 방조를 줄 
수 있습니까? 

한 문서에서 갈은 말이 반복되 
는것을 피하기 위해 동의 어사전을 
리용합니다. 이것은 본문이 단조 
로워 지는것을 막을수 있게 해줍 
니다. 또한 Word 에 들어 있는 동 
의 어사전은 인쇄물로 된 사전보다 
찾기가 더 빠르고 실용성이 더 높 
습니다. 




려면 Replace 를 찰칵하 

십 시 오. 


을 찰칵합니다. 







































g 의 삽입 


사용자는 문서안에 건 


반에 없는 기호들을 삽 


입해 넣을수 있습니다. 


q 헬혈!화- 



«1 圖 _ bdcm^tra 
Um 반 uu ft HVitir h irt^gunti un 出 h 

| 。 1_ 뻬 4«»«4« 버 |» p4«G • 뼤 i4 ， M«m_Uj 
, frrtj* W IphuhfltwHT ia mj 

I H ktkm mi 0< guMttw. fou «« h iu 

I ， %T| 내에 。 tfdH 환 대매 C“bTM. 


_ 기호를 삽입해 넣으려는 
위치를 찰칵합니 다. 


L 日 Insert 를 찰칵합니 다. 


합니다. 


ii 대화 칸이 나 타 
나서 현재 서체에 해당한 
|기호를 현시해 줍니다. 

- D 다른 서체로 기호를 표 
시하려면 이 구역에서 H 
를 찰칵하십시오. 


由 표시하려고 하는 
서체를 찰칵합니다. 
■사용자가 선택한 
서체에 해당한 기호 
가 나타납니다. 















































본문편집 


S 어떻게 문서안에 기호를 빨리 

삽입해 널들수 있들가요? 

다음과 갈은 문자들중의 
하나를 입 력한다면 Word 는 
자동적으로 그 문자들을 기 
호로 바꾸어 줍니다. 이것은 
건반우에 없는 기호들을 빨 
리 삽입해 넣 을수 있 게 해 줍 
니 다. 





必 





D ■ ■ 


□f- r^UU 떼轉 # H EWMI 

lrtta« 田 rT*nlw brtnt la^hna rfw« m mw 대 h* 

iw- 

fi ym Wm 떼 bv hf 

軍 f 學며 ypui e_i i 譯 _ bi mn Bdandtad pwiadd ftni 


ᄂ ■그 기호의 확장된 
형래가 나타납니다. 


차면 
칵하십 시 오. 

Symbol 대 화 칸 을 
닫으려 면 Close 를 찰 
칵하십 시 오. 
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자동교정의 리용 



Word 는 타자할 때 수백개 
의 타자오유나 맞춤법오유, 
문법오유들을 자동적으로 수 
정해줍니다. W (3 rd 가 수정하 
는 오유목록에 자기 단어나 
성구들을 추가하기 위해 자동 
교정올림말을 만들수 있습니 
다. 


텍 I II 潮 粉^.;■ 仏 I "나 ■卜., . ,, 

顧 




HlWord 가 자동교정할 
본문을 문서안에 타자 
합니다. 

Lh 그 본문을 선택 합니 
다. 본문선택은 14폐지 
를 보십시오. 


ᄏ 田 Tools 를 찰칵합니다. 
， 0AutoC 아 Tect 를 찰 

칵 다. 

참 고 : 만 일 Auto 
Correct 가 차 림 표 에 
나타나지 않으면 차 
림표의 맨 아래 에 마 
우스지시자 를 가져 
다 놓으십시오. 


■ AutoCorrect 대화칸이 
나타납니다. 

■ 이 구역 은 Word 가 포 
함하고 있는 자동교정올 
림말들을 표시합니다. 


이 구역은 걸음 2 
에 서 선택한 본문을 
표시 합니 다. 






















































본문편집 


a 어떤 종류의 자동교정올림말 

들 만들수 있들가요? 

흔히 범할수 있는 타자오유， 
맞춤법오유들에 대한 자동교정 
올림말을 만들수 있습니다. 또 
한 사용자의 이름과 같은 자주 
사용하는 단어나 성구들을 빨 
리 입력하기 위해서도 자동교 
정올림말을 만들수 있습니 다. 




2 에서 선택한 
본문으로 Word 가 자 
동적으로 치환하게 하 
려고 하는 본문을 입 
력합니다. 이 본문은 
공백을 포함하지 말며 
실제 단어는 아니여야 
합니다. 


적용하 
위 해 0 K 를 찰 
칵합니다. 


자동교정올림말 삽입 

■자동 교정올림말을 만든 
후에 Word 는 자동적으 
로 타자한 본문을 대응하 
는 본문으로 바꿉니다. 

(자동 교정올림 말을 적 용 
는 곳을 찰칵합니 다. 


Um 자 

하려 


d 가 자동적으 
卜 본문을 입 
력하십 시오. 

□SpaceBar 건을 누 

르면 타자한 본문을 
자동교정올림말대로 
치환합니다. 








































돌본문의 리용 


자주 쓰는 본문을 기억해 
두기 위해 자동본문기능을 리 
용할수 있습니다. 이것은 같 
은 내용을 거듭 반복해서 타 
자하지 않도록 해줍니다. 


현^ ■= 

애 Q^n HiMj W , 


IHwth 

山네비 




자동본문올림말 만들기 



I *.TI pfiu MLr&ur-SmiWf riM M*f 

i—md h w •대 _ G49iiM 하 Bfi 대 j 단 v 田 V 세田 IT, 
«a 피，만 q_ ， irm^lci 하 « ， ， qy 考 ( 도，떼 
h，pUI n 隱 d H wBfe — 

Mji = tT* 

Sg g t-, , 1 

에 gPJV 


u 圖 빨리 삽입할수 있게 
하려는 본문을 입력합 
니 다. 


yvui fXMTifmff r«as Pten 
S 0 it 떼 si 뼤 tm 
h'«qiiipfTwrt lor in kaal 

ya，*rd &rn wNh mm§r 
gn^iAtr 1Z 


본문을 선택합 ■田 Insert 를 찰칵합니다. 

니 다. 본문선택은 LoAutoText 를 찰칵합니다. 
14 폐지를 보십시 


참고: 차림표에 자동 
본문기능이 나타나지 
않으면 마우스지시 
자 다를 차림표의 맨 
아래에 가져 가십시 


오. 
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본문편집 


9 

■ | 만들어 놀들수 있들가요? 

전자우편주소나 기관이름과 같은 
자주 리용하려는 정보에 해 당한 자 
동본문올림말들을 만들어 놓을수 
있습니다. Word 는 굵은체나 밑선 
과 갈은 본문에 적용하려는 어떤 
서식으로 보관할것 입 니 다. 본문의 서 
식설정은 94 ~ 107폐지를 보십시오. 


_ ■ ■ 



■ 이제부터 모든 문 
서에서 그 자동본문 
올림 말을 리용할수 
있습니다. 본문에 자 
동본문올림말을 삽입 
하려면 88폐지를 보 
십 시오. 


U ■자동 본문올림말을 만들 
어 넣으려면 0K 를 찰칵하 
십 시오. 


□ New 를 찰칵합니 다. ■ Creat AutoText 대 

화칸이 나타납니다. 


구역은 자동본문올 
에 해당한 이름들을 
현시해 줌니 다. 각이한 
이름을 리용하려면 그 이 
틈을 입력하십시오. 





































flAutoT 


JAutoText 를 찰칵 

합니다. 


__ 러용하려는 자동본문올 
림말을 보관해 둘 종류를 
찰칵합니다. 

참고: 표준 부류는 사용 
자가 만들수 있는 거의 
모든 자동본문올림말들을 
보관합니다. 



■'日 Insert 를 찰칵합니 다. 




i 리 용하려는 자 
동본문올림말을 
찰칵합니다. 


본문의 


리 용 


자동본문올림말을 
만든 다음 문서안에 
그 본문을 삽입할수 



자동본문올 
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본문편집 


S Word 는 어떤 자동본문올 

림말들 가지고 있들가요? 

Word 는 편지를 빨리 쓰 
도록 도와 주는 자동본문올 
림말들을 가지고 있습니다. 




후자한 본문에 해당한 
자동본문올림말을 현시 
해 줌니다. 





































Fil 문의 추가 


문서안의 본문에 설명문 
을 추가할수 있습니다. 
설명문은 후에 확인할 필 
요가 있는 정보에 대한 암 
시나 참고, 해설 등을 제 
공할수 있습니다. 


설명문의 





g—g =■、 - “ 날 ■ 난 iiijj j 내 ■■■" ■ 川 "! 

nas, _ Li k ii 

卜 : 答 ‘ kwr-w Iwtiirti flw wl-tjn. 

. 以^^ H —， 一ᅳ a 

, I - or— nny hi u i ，— -T- — i~；— tb_ r— | 

- 례. _ IHTHl 

O 설 명 문 을 추 가 하 려 는 참고: Comment 가 


본문을 선택합니 다. 본문 
선택을 하려면 14 폐지를 
보십시오. 

-田 Insert 를 찰칵합니다. 
-^Comment 를 찰칵합니 다. 


나 타나 지 않으면 
차림표의 맨 아래 
에 마우스 지 시 
자 다를 가져 갑니 
다. 


석 


Tfe Ur 

Fivtt 

자. | *狂= 

_ fefn« UAiwdi — ，的 bawd rr •，•대 TT，» wfl bt| ᅬ 

iKfW! __■■_，!■ J ■ 

끈 S 근 t ”— 一—^^一 ■』"] 

• : ᅳ.. 시눼 J 


■선택 한 본문이 노란색으 
로 강조현시됩니 다. 

ᄂ ■설명문 칸이 화면의 맨 
아래에 나타납니다. 


由 추가하려는 설명 
문을 입력합니다. 
a 설명문칸을 닫으 

려면 Close 를 찰칵 

하십시오. 
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7 문서안에서 모^설 
u 명문들 단번에 현시할 
수 있 a 가요? 

단번에 모훈 설명문 
을 현시하는것은 사용 
자가 설명 문을 검사하 
고 편집할수 있게 합 
니 다. 



■O View 를 찰칵합니다. 
Comments 를 찰칵 

합니다. 

참고: Comments 가 
나타나지 않으면 마 
우스저 시 자^ ■를 
림표의 맨 아奇에 가 
져 갑니다. 

■설명문을 다시 숨 
기려면 걸음 1 과 2 
를 반복 하십시오. 


_ E* _■ _> 響 : rra 기，_ _ 

녜 a •山 - «. u 1 卜！ b … " 

...1 

■ TtelWw 

«g 

. ■ 예士 SiS" 


biHwl mwCnfl. Thwrfi tn~l 

11 中 J 


- __ ■■대 te 하 하 句 ___ ： ，，대 . 

H 神隨 mtn nwritaiYMiari m_ tmabnq, 田”!， d m_ _몌 

' Spmi 田 

一 ■ 本 1 . ... .一 . - ^ ——: 一 =). 
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설명문의 현시 

-D 현 시하려는 설명문에 
해당한 노란색바탕의 본 
문우에 마우스지시자 I 를 
가져 갑니 다 .( I 가 ta 로 
변합니다) 


! 


그 法 y 선 ■ 고 p • 시 - • (3 농 , 


노란색칸이 나타나 
서 사용자가 추가한 
이름과 설명문을 현시 
합니다. 

□설명문을 숨기려 면 
강조현시된 본문밖으 
로 마우스지시자 I 를 
옮김니다. 


From' 4 wtph 

타在 머醫 4 
M AhIZI. ■■的 


由께 k> «H«<id i 田벼 ft 切 ■* 

I ’ m ? 뼈떠 따 lordlKU4 •幻 n 

1 mnaHm TMm ， 圖！ 1 m 

rnili 데 p 、， Swi^rw" 다 n •，輕 
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乂 난 ^ 고 ^^ 

ᅳ .. M ;」,-: ■■梅 舞 ar 繼 » 繼 ; 

■ H _|| _ S 2 dV n __ 

품 a 도 —' 


설명문의 삭제 

-O 없앨 설명문을 가진 노 
란색 본문우에서 오른쪽 
을 찰칵합니 다. 차림표가 
나타발니다. 

L ■日 Delete Comment 를 

찰칵해서 설명문을 삭 
제 합니 다. 


참고 : Delete Comment 
가 없으면 그 노란색 
본문이 맞춤법오유를 
가지고 있을것입니 
다. 맞춤법오유를 수 
정 하 혀 면 74 페 지 를 
보십시오. 

■Word 는 본문에서 
노란색강조현시를 없 
엠니다. 











































문서에서 어떤 내용을 강조하거나 
본문의 모양을 품게 하고 싶습니까? 
이것을 배우려면 이 장을 읽어 보십 
시오. 
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서식의 복사 . 102 


본문의 모양 바꾸기 . 1 04 


모든 새 문서의 서체 바꾸기 108 


글자들사이의 간격 바꾸기 110 


본문에 동화효과 주기 ...... 112 


양식의 리용 . 114 
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본문의 대소문자를 바꾸기 


사용자는 본문을 다시 입 
력하지 않고도 문서안에 있 
는 본문의 대소문자를 바꿀 
수 있습니다. Word 는 사용 
자가 선택할수 있는 5 가지 
문자지시방안을 제공해 주 
고 있습니다. 



본문의 대소문자 


T •" 峰 : ， r，i ■ 

I 욘작로 

卜 — gs hM 세卜 M ， 
I flHI 비 由想 •■예-， 



_| 변경하려는 본문을 선택 
합니다. 본문선택에 대해 
서는 14페지를 보십시오. 

-0 Format 를 찰칵합니 다. 


Change Case * 

찰칵합니다. 

참고: 차림표에 
Change Case 가 나 
타나지 않으면 마우 
스지시자 다를 차림 
표의 맨 아래 에 가 
져 가십시오. 



■ Change Case 대 화 
칸이 나타납니다. 

L 田 리용할 형래의 문 
자변환을 찰칵합니 
다. (O 가 0로 변합 
니 다) 


g 선택을 확인하기 위 
해 0 K 를 찰칵합니다. 
.선택했던 본문이 
새로운 대소문자로 
변경됩니다. 






































본문의 굵은체, 경사체，밑줄긋기 


본문의 서식설정 



본문의 긁은제，경사제 



_변경하려는 본문을 
선택합니다. 본문선택 
에 대하여서는 14 페 지 
를 보십시오. 

Lg 이 단추들중 하나를 
찰칵합니다. 


[ T ] 굵은체 

0 경사체 
E 밑줄긋기 
참고: 단추들이 없으면 
모든 단추를 현시하도록 
표준도구띠우의 g 를 찰 
칵합니다. 


|_ _ _■ 卜 ，— 탕■與 [ ， — 靜 *" Wp 

QrfUiH ■ 'f -，- ，: 1 * 1 


『一一 — 一 

1 

\ 1 time ： izp.m. ■ ， p.»n 

J \ DATE. 미由，..，， ■ 23. 

1 wt_eflE Luiieh ibiiKir) 

SHOW OFF VTOUR CULNAHV TALEMU 

Uoia*i-i 

i 

, j 

끅 ^ 4 r -T 마 

1 ■Hil ■.望 « ᅩ_‘ 



1一■선택된 본문이 새로운 
양식으로 나타납니다. 
■본문 선택을 취소하려 
면 선택된 구역밖에서 
찰칵하십시오. 


■굵은체， 경사체, 밑 
줄긋기양식들을 취소 
하려면 걸음 1 과 2 를 
반복하십시오. 



























본문의 서체 바꾸기 



사용자는 본문의 서체 
를 마꾸어 문서의 모양을 
강조할수 있습니다. 


5(r 


본문의 서체 바꾸기 


Hfa B ■ 러 ihkM C ym- v*. |， 


AotrMn: U 膽마 比 

Frt ■: SiASit Ct 

&ut_d: Ek_ra W UflF 申 

D_ •: 떼，幻 , 1AH 

Qonl lw^ *n rind hsngltfB be 


_ ■마 ■ 

대 twl 선 Ufckun 
AUWAr 

■^faMPO*Mp 


AH_ _undM frdd 


，베 I 因 

하려는 본문을 
선택합니다. 본문선택은 
14페 지 를 보십 시 오. 

L 田 알맞는 서 체 들의 목록 
을 현시하려면 이 구역에 
서 日를 찰칵하십시오. 


그' 


IVK i*h _ ■_ 習ᅳ_， Wb 

邊比 fe ■- ■ 癌 - H 


직 


ml morv niannaepn abevl Hhti mqw nf, portp^t «i 

I piii, lodvf 

■「 ，병 획 ^러 J 

® 겠 聲 ||¥ 辨비 ■ " ，■_’ _ 환 ■ 호 !—‘ 


■ Ql ，! ■暑 ra 陽 Jww ) 

Aflwfflw »sicK|r«thp 
Fram Se » 讀， 公必 • 

5비相4貧 피 Hwtnf 

C _， a— g，.，w 

Dcml AQPPK inn||ttt v»rt vwlnq 11^ . 

_ 道 1 田{때 W lV 由， (» Hl 비 

Wtl b* PMing h b»nl»wm o^fi* Wlh i«f m 

f I^Mmrrw^WMtiDnib^ 

_ » t _ 田* 


1 慮번 +•， 해 

참고: 서체구역이 없으면 |_ ■선택 한 본문은 
모든 단추들을 현시 하도 새 로운 과 체"로ᄂ 변 
록 표준도구띠우의 g 를 합니다. 

찰칵합니다. 

Ug 리용하려는 서체를 
찰칵합니다. 


■본문 선택을 하지 않 
으려면 선택된 본문의 
밖에서 찰칵하십시오. 
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본문의 글자크기 조절 


본문외 서식설정 



본문의 글자크기 : 


등 


태 타 . 


성 


Mmn 會 d #r_ d&uh cfiikM«n wih . 

nunb «，or ma^k: 1 iic 4 & Cwr* bM ᅢ m pul j> 
CHJloTBhal wti p#r»ofTT' cnh*r Irtcki. 
Tlifl iIkw li Inn *3T dMWrw «gnd 6 Id 12. 


■ ■변경 하려는 본문을 선 
랙합니 다. 본문선택 은 14 
페지를 보십시오. 

匕0 가능한 크기의 목록을 
현시하기 위해 이 구역 
에서 0를 찰칵합니다. 


■ f 1 • ■ ^ 

黃 여 ! — ln_ ，，— >* xi* M 피 

"1 id # Cl ■ ，■，■ • 日 . ii： 1 j ■ mim i 

J 

i 

► 

r - fWaqic Shaw\ 

l-ftSY- 때 V , ■ i 균 ra 

4:0Clp.m.ta SSQ pm 

PUMcUtmiy 

2 的 

. j 

IKfe nni 

M，1 尊 i m Mi 변 rtft *li wifi • J 

at nnAqie Cam* oh (him piA ■ 

ihd 出 i out of b W 顯 ng pirtm ufw brWa. 

_■■■■ 제 — 때 ：r •어 아내 ‘ •"사 ；, ^ 

1 타 ！ _r … nfr— ITST i : 1 1 EH 

베 _ EuS 입 4 ，KB 하 


참고•- 서 체크기구역 이 - 선택한 본문의 글 
없으면 모든 단추들을 자가 새로운 크기로 
현시하도록 표준도구띠 변경됩 니 다. 

우의 g 를 찰칵합니다. 

리 용하려는 크기를 
찰칵합니다. 


■본문 선택을 취소하 
려면 선택한 구역밖 
에서 찰칵하십시오. 

































본문의 색 바꾸기 


사용자는 


문서 안에 




칵하십시오. 
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강조 현시 


본문의 서식설정 



본문의 강조현시 


하고 싶은 본문을 강조현시 


해줄수 있습니다. 본문의 


강조현시는 후에 다시 


검사하거나 확인하 


려는 내용들을 


표시하는데 쓸모 


있습니다. 


문서안에서 눈에 띄우게 


幽강 조현시하려는 본문 
을 선택합니다. 본문선택 
은 14 폐지를 보십시오. 
-0 배 경 색 을 선택하려 
면 이 구역에서 日를 
찰칵하십시오. 


* 따 **■ _ 

4 D : j，- 


■강조 현시를 없애 
려면 걸음 1 부터 3 
까지 반복하되 걸음 
3 에서는 None 을 선 
택 하십시오. 


! ! *m Ki iM^rm fsu Util ^eur caHTfiinv ham hMr 

rmt^rvw , Cipmsuniy $firi Awpnj ■ 竹 yr 
to riiw iKnf^lQl^ripMKIilvmtr^lgrrhq local 

* 幻벼베 


Inlemi JW M 5 예 ' w 머田 tm 
*1 to nso •檢 t ■ 신대… 句 t 

n> rb<M nw_T"»feiit rvBw«qu 흑} rr« 며 여卜 ti 
d in Aariiib4 


참고 : [13 가 없 으면 
모든 단추들을 현시 
하도록 표준도구띠우 
의 |를 찰칵합니다. 

L ■田 리 용하려 는 배 경 색 
을 선택합니다. 


문이 선택한 색으로 
시됩니 다. 
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본문의 줄맞추기방식 바꾸기 




도구띠단추를 리용하기 

ᅬ q 서로 다르게 맞추러 
~ 본문을 선택합니 
다. 본문선택은 14폐지 
를 보십시오. 

ᄏ g 이 단추들중의 하 
나를 찰칵합니다. 


9 왼쪽맞추기 
m 중심맞추기 
a 오른쪽맞추기 
a 량쪽맞추기 
참고： 요구하는 단추가 
나타나지 않으면 표준도구 
띠우의 g 를 찰칵합니다. 


L ■본문이 새로운 줄맞 
추기로 나타납니다. 


■ 본문의 선택을 취 
소하려면 선택한 본 
문의 밖에서 찰칵하 
십 시오. 














































본문의 서식설정 


S 


본문의 한개 행안에서 서로 다 
른 S 맞추기를 쏠수 있들가요? 

한개 행안에서 맞추기를 다르 - 
게 하기 위해 찰칵과 타자기능 /_ 
을 리용할수 있다. 실례로 이름 I 
은 왼쪽맞추기를 하고 갈은 행 1 
안에 있는 날자는 오른쪽맞추기 
를 할수 있습니다. 




찰칵과 타자기능 리용 

인쇄 전미 리 보기 방식으로 
문서를 현시하도록 [^를 
찰칵합니다. 

Lg 본문이 나타날 곳에 마우 
스지시자 J 1- 가져 갑니다. 
마우스지시 자 p ] 출현은 
Word 가 줄맞추기 를 어떻 
게 하는가를 보여 줌니다. 


P 왼쪽맞추기 
중심 맞추기 
•I 오른쪽맞추기 
참고: 마우스지시자 I 의 
모양이 달라 지지 않으 
면 본문을 추가하려는 
곳에서 찰칵하십시오. 






























복사 



문서안에서 본문의 
구역을 다른 구역과 
같이 보이게 만들수 
습니다. 


GH »*- P ■대 增 — >M_W V 

; -M»z ： 네 - 



1 切，々 «， wu dv Bmihi 

Hi# «rt q Hrit ^ _ 

하 때 # 切 __ 마 ， iM In _ nn“ ， i 却 

PirtKpa-l* ■ ， nhpsip，*cd p ， d9M hvn 볘 t^nn 

tnd than ■wpn ， nwfr，l mt pftpr ■ lw ， ~m 感 9, 연， n _。 

UlilWflum 

Pitu^i. Bmi 예 D^tfi^CUa 


i _ a 복사하려는 서식으로 
현시되는 본문을 선택 
하십시오. 본문선택은 
14폐지를 보십시오. 


立 서식의 복사를 위해 
@를 찰칵합니다. 

참고 •• [회 가 없 으면 
모든 단추를 현시하 
도록 표준도구띠우의 
g 를 찰칵하십시오. 


由 그 서식대로 현시 
하려는 본문을 선택 
합니다. 
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본문의 서식설정 




2 H 본문의 서식들 복사 
하려고 합니까? 

문서안에서 제 목이 나 
중요단어들을 꼭같이 보 
이도록 하기 위해 서식의 
복사를 하고 싶을수 있습 
니다. 이것은 문서를 시 
종일관한 모양으로 나타 
냅니다. 




it»i y«i rrw^ he EMgr Cfvlrq Cun Pill 
; wt 산 dye • 화 f fft 

I fh -mrnri ■■rad iinunpn 비 n 머 I 다 M _ 

4u «|_uaUh ■ png__ Htw oonninly 

3 量방 pitfH Hi UkM 松 I 테 1 p_ 申 U IfSrt MU bjjMna 



ᄂ■본문은 그 서식대로 
현시 됩니 다. 


■본문 선택을 취소하 
려 면 선택 된 구역밖 
에서 찰칵하십시오. 


-! D ， a ， _i*«r 

□ I，?r q_ ，，바 rfasr^ 

■ ivrid M •JritfiS iftfi 
뼈 £« 란 1 •푠(田 f - 一 出 iCA 

‘■ Puk^«*ii in Brim m tM p«4gH-^«Tj kx 

d Ehm « Hrfo€m _il emv ■ M，h 卜 d 


과 rtMvbi 볘 l vrlii'AMq 



여러개구역에 서식을 

복사하기 

_ n 복사하려는 서식대 
로 현시 된 본문을 
선택 합니다. 

■> 田서 식 복사단추 [점를 
두번 찰칵합니다. 

참고: 년]가 없으면 표준 
도구띠우의 |를 찰칵하 
십 시 오. 


由 그 서식대로 표시 
하려고 하는 매 본문 
들을 선택합니다. 

B 서 식복사 가 끝나 

면 [ Esc | 건을 누르 

십 시오. 










































본문의 모양 바꾸기 


문서안에서 여러가 
지 서체, 양식，크기, 
색, 밑줄긋기，특수효 
파 등을 리용하여 보 
다 매력 있는 본문을 
만들수 있습니다. 



본문의 모양 바꾸기 



d 바꾸려는 본문을 선 
택함니다 . 본문선택은 
14 페 지 를 보십 시 오 . 

ᄂ月 Fomiat 를 찰칵합니다 . 


소 Font 를 찰칵합니다 . 

_ Font 대화칸이 나타납 
니 다 . 


UciFont 표쪽을 찰칵합니다 . 


由 본 문 에 해 당 한 
서체를 선택하려면 
리 용하려는 서 체 를 
찰칵하십시오 . 
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본문의 서식설정 


H 콤퓨터에서 #수 있는 서제 

들들 무엇이 결정하는가요? 

콤퓨터들에서 쓰이는 서체들 
은 서로 다를수 있습니다. 이 
서체들은 인쇄기와 콤퓨터의 
체계설치에 의존합니다. 




ij 뉴스!:- 

"■Wk" - :- - - * - 

r r #_ 

r r _ 

rih_，i rw^wm 


m — ， v ， 비 _ t !T ^ 버 |U 떼， i*>，| 相 Btasl 

_M__ r a *■ j ，言 H 닌 * ^ —g 必 

卜:-，".: I™ _ W. ᅩ:: jE 교 6 〜: —— - ■ 一 

m ᅵ ■ ,i h ᅵ ■■■■ 3 pi r , ,„„ M ^ a i 3 

E — 1 卜 


t--P 



】 본문의 양식을 선택 
하려면 리용하려는 양 
식을 찰칵하십시오. 


의 글자크기를 
선택하려면 리용하려는 
크기를 찰칵하십시오. 
■이 구역은 본문이 
문서안에서 어떻게 
나타나는가를 미리보 
기로 현시합니다. 



편! 본문의 색을 선택하 
려면 이 구역을 찰칵 
하십시오. 


J 리용하려는 색을 
찰칵합니다. 













































의 모양 바꾸기 


Word 는 문서안 
에서 본문에 밑줄 
긋는데 리용할수 있 
는 많은 밑줄양식들 
을 제공해 줍니다. 



본문의 모양 바꾸기(계속) 



1 내 ■■네 


고: : I — 세 厂 

i 己:」野三세 - 
f ^ Cr ^a i . . 


士 밑줄의 색을 선택 
하려면 이 구역을 찰 
칵하십시오. 


rti 리용하려는 색을 
찰칵합니다. 


Ln 리용하려는 밑줄을 
선택하려면 이 구역을 
찰칵하십시오. 


i 러용하려는 밑줄 
을 찰칵합니 다. 


참고: 걸음 10 과 11 에 
서 밑줄양식을 선택하 
면 밑줄의 색을 선택할 
수 있습니다. 
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본문의 서식설정 


S 문서안의 본문에 
어떤 특수효과들들 
추가할수 있플가요? 

Word 는 많은 특 
수효과들을 제공합 
니 다. 




본문에 대한 특수효과를 
선택하려면 리용하려는 매 
효과를 찰칵 하십시오. 
( □가 因로 변합니 다) 


하려면 0 K 를 찰 
칵 하십시오. 


선택된 본문이 변화되 
나타납니 다. 


■ 본문선택을 없애려면 
선택된 본문밖에서 찰 
칵하십시오. 
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HeI 새 문서의 서체 바꾸기 



사용자는 작성한 모든 


새 문서에 대하여 Word 


에서 쓰는 서체들을 


변경할수 있습니다. 


이것은 앞으로 모든 
문서들을 특별한 서체로 


표시하려고 할 때 쓸모 있 
습니다. 


모든 새로운 문서에 대하 
여 Word 가 러용하는 서체는 
체 계 설 정 서 체 라고 합니 다. 



" 卜 bw mm 

r 지 메 tv 하，‘■어^ [„； | 

iy>str >배， i, _ : _ uijog cfl 
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-U Format 를 찰칵합니다. ■ Font 대 화 칸 이 

-H Font 를 찰칵합니 다. 나타납니다. 


tmu 하' P 봇卜一31 

mm imiwll 田 

r r*_« 

예운 ， rB 

n 서 ■■ 
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卜■베 

i^r 鑛 田: 

■ 1 Font 표쪽을 찰칵합니다. 

Lfl 모든 새로운 문서에 
대한 서체를 선택하려 
면 리용하려는 서체를 
찰칵하십시오. 


& 본문에 대한 양식을 
선택하려면 리용하려는 
양식을 찰칵하십시오. 
匕0 본문의 글자 크기 
를 선택하려면 리용 
하려는 크기를 찰칵 
하십시오. 
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본문의 서식설정 


a 새로운 문서에 대한 서제 

의 변경이 이미 작성5ᅢ 놓 
은 문서에도 영향들 fi 가 
요? 

아닙 니다. Word 는 이 미 작 
성해 놓은 문서 에는 서체 를 
변경시키지 않습니다. 이미 
가지고 있는 문서 에서 본문 
의 서체를 바꾸러면 
104-107 페 지 를 보십 시 오. 




떻게 나타날것인가를 
미리 현시해 줌니다. 


기 위해 Default 를 

찰칵합니다. 


ᅪᅦ 乂1 ᅀ. 
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글자들사이의 간격 바꾸기 



글자들사이 간격을 
조절하면 단어들사 
이의 간격도 변화 
됩니다. 


변경하여 본문의 표시를 


개선할수 있습니다. 


글자들사이의 간격을 



간격을 조절하려는 
본문을 선택합니다. 

- BF 아 mat 를 찰칵합니다. 


b Font 를 찰칵합니 다. 
■ Font 대 화 칸 이 
나타납니 다. 


ᅦ Character Spacing 

표쪽을 찰칵합니다. 
-0 간격 추가선택항목을 
선택하려면 이 구역을 
찰칵하십시오. 


[^러 용하려는 간격추 
가선택항목을 찰칵합 
니 다. 











































본문의 서식설정 


fT 


와 I 글자들사이의 간격들 변 
경해야 할가요? 

글자들사이 간격을 늘이는것 
은 제목에 독자적인 표시를 줄 
수 있습니다. 사용자는 문서안 
에서 한 행에 더 많은 본문을 
채워 넣기 위해 글자사이의 간 
격을 줄일수도 있습니다. 


겨•心규근 P ，’ 
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■본문 선택을 없애려 
면 선택된 구역밖에서 
찰칵하십시오. 


L ■이 구역은 선택된 
간격 항목을 미 리 볼수 
있게 현시합니다. 


L ■선택 한 본문이 
새 로운 간격 으로 
표시 됩니 다. 


_변경 을 확정하 
려면 0 K 를 찰칵 
하십 시 오. 




































동화효과 주기 




사용자는 본문을 움직 
이거나 반짝거리게 하여 
문서안의 본문에 동화효 
파를 줄수 있습니다. 동 
화효과는 콤퓨티의 현시 
장치에서 보게 될 문서의 


본문을 강조해 주는 데서 
리상적입니다. 



본문어 I 동화효과 


[ 승“」！“ ；: 집3“ ， m 
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PflMuy I ， n ， Dp ， fft|，n 


Ppmfff 醫빼 •pfl'Wd 4( ItiS mi_ 由 Hi _ hlfti 田거 
v 며 Mf 대 뇨 rh ^_ 珠 •버 hn th_ _ ti^pr 

tw«wtHfcni. 

Oarrm qr d^wn _n 4 mpt «，，— PipiAw. W«gw. 

■ 1，M 전 ■-Id _轉1 
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n B 


n 동화효과를 주려는 본문 
을 선택합니다. 본문선택은 
14 폐지를 보십시오. 

L 0 F 아 mat 를 찰칵합니 다. 


Font 를 찰칵합니다. 
■ Font 대 화 칸 이 
나타납니 다. 
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-□Text Effects 표쪽 

을 찰칵합니다. 


jT 1 


리용하려 는 동화 
효과를 찰칵합니 다. 






































본문의 서식설정 


S Word 는 어떤 형대의 동 
화효과를 제공해 S 가요? 

Word 는 문서안의 본문 
에 주의를 끌게 할수 있는 
여 러가지 동화효과들을 제 
공해 줍니다. 




현시해 줌니다. 


하십시오. 


■본문 선택을 취소하려 
면 선택된 본문밖에서 
찰칵하십시오. 

참고: 동화효과는 문서를 
인쇄할 때 에는 나타나지 
않습니 다. 인쇄를 하려면 
184폐지를 보십시오. 


하되 걸음 5 에서는 

( none ) 을 선 택하 십시 













































양식의 리용 


사용자가 풀아하는 서 
식을 가진 양식을 만들 
수 있습니다. 문서안의 
본문에 그런 서식들을 


빨리 적용하기 위해서도 
이러한 양식을 리용할수 


있습니다. 























































본문의 


s 


글자양식과 단락양식사이 
의 차이점은 무엇일가요? 


; 하 1 

* * 

■ 撤 

I 

1 표란 • 1 

^.jjatezr 1 

— V 

j 네 

負 SsSE= \ 

글자 양식 

y 

단락양식 

글자양식은 굵은체，밑선, 

단락양식 은 본문맞추기 , 타브설 

색갈과 갈은 개별적글자들의 

정，행사이의 간격과 같은 개별적문 

모양을 변경시키는 양식들을 

자들과 전체 단락들의 모양을 변경 [ 

포함하고 있습니다. 

시키는 서식들을 포함합니다. 



찰칵합니 다. 



















































양식의 리용 




1ᅱ Q 새로 만드는 문서에 올 변경을 적용하려면 t ■그 양식의 이름이 이 iApply 를 찰칵 

그 양식을 리용할수 0 K 를 찰칵하십시오. 구역에 나타납니다. 합니다. 

있게 하고 싶다면 Add 


to template 를 찰칵하 

십 시오. (□가 0 로 

변합니다) 
















































본문의 서식설정 


a 양식들 리용하는것이 어떤 도 
g 들 S 가요? 

양식은 문서 안의 수많은 각이 
한 구역에 똑같은 서식을 적용 
하고 싶을 때 시간을 절약하게 
합니다. 양식은 또한 문서안에서 
본문의 모양을 일정하게 해줍니 
다. 


.邊 s 空 ▼ 

.-교幽닭 

드 : E 켜 - 

! 천 ■三 _ .，，히 



려 면 이 구역안에 서 
찰칵 하십시오. 


• 찰칵합니다. 

참고: Word 는 여 러 개 
의 미리 준비된 양식 
들을 제공해 줌니다. 







































양식의 리용 


만든 양식을 변경할수 
있습니다. 양식을 변경할 
때 Word 는 그 형식으로 
서식화한 모든 본문을 자 
동적으로 변경합니다. 







































본문의 서식설정 



어느때 양식들 바꾸고 싶 
습니까? 


문서의 모양을 빨리 바꾸 
려면 현재의 양식을 바꾸면 
될것입니다. 요구하는대로 
문서가 표시될 때까지 여러 
가지 서식을 적용해 볼수 
있습니다. 



-■ Modify Style 대 화 
칸이 나타납니다. 


[ Jj 그 양식을 변 
경 하려 면 0 K 를 
찰칵하십시오. 


_ ■그 양식으로 서식화 
된 모든 본문이 변화 
되여 현시됩니다. 


■본문의 선택을 취소 
하려 면 선택 된 구역밖 
에서 찰칵하십시오. 













































































단락와 M 삭설정 


문서안에서 행간격을 변경시키거나 
첫 머리대문자를 만들고 단락의 들여 
쓰기를 하겠습니까? 이 장에서는 -2 
방법을 보여 중니다. 


항목부호와 항목번호 달기...122 

행간격의 바꾸기 . 126 

단락의 들여쓰기 . 128 

타브설정을 바꾸기 . 130 

첫 머리대문자의 만들기 . 136 

테두리의 추가 . 138 


본문에 이음표 달기 


그림자 주기 

































항목부호와 항목번호 달기 


사용자는 매 항목 
들을 항목부호나 항 


목번호로 시작하게 


하여 구별해 줄수 있 
습니다. 



항목부호는 물건 
사기목록과 갈은 
일정한 순서가 없 
는 항목들에서 쓸 
모 있습니다. 항목 
번호는 표기법에서 
일정한 순서로 된 
항목들에 대해 쓸 
모 있습니다. 


항목부호와 항목번호 



£노3 

i 항목부호나 항목번호 
를 달려고 하는 본문을 
선택합니다. 본문선택은 
M 폐지를 보십시오. 

^Format 를 찰칵합니 다. 


] Bullets and Numbering 

합니다. 



대한 표쪽을 찰칵 
합니다. 


양식 

을 찰칵합니 다. 

Lq 변경을 적용하려면 
0K 를 찰칵하십시오. 

























































단락의 서식설정 


B 


라자할 때 항목부호나 항목번호를 
어떻게 만들수 있들가요? 


n * 나 1 을 입 력 하고 공백 을 준 다음 - iVlethkj ； jifuiwy 4( h - 


목 록의 첫 째 항목을 타자합니다. 
BUSS 건을 누旦면 자동적으 
로 다음 항목들도 그 표식으로 
시작합니다. 

■ 그 표식들의 삽입을 끝내 
려는 곳에서 n 교 in 건을 두 
번 찰칵합니다. 


HKlVoclif aplioliitEnEitt 
9IE Lurdt with Came 




L ■■항목 부호나 번호가 
문서안에 나타납니 다. 
■문서의 선택을 취소하 
려면 선택된 구역밖에서 
찰칵하십시오. 


■문서에서 표식이나 
수자들을 없애려면 
걸음 1 부터 6 을 반 
복하되 걸음 5 에서 
는 None 을 선택하십 
시오. 


항목부호나 항목번호를 

빨리 추가 

— 0 번호나 항목부호를 표 
시하려는 본문을 선택합 
니다. 본문선택 은 14 패 지 
를 보십시오. 

I ® 다음 단추들중의 하나 
를 찰칵하십시오. 


m 항목번호 추가 
m 항목부호 추가 
참고: 이 단추들이 없으 
면 모든 단추들을 표시 
하도록 서식도구띠우의 
g 를 찰칵합니다. 































항목부호와 항목번호 달기 




문선택 은 14 페지를 보십 
시오. 

ᄂ田 1 Format 를 찰칵합니 다. 


■ Bullets and Numbering 
대화칸이 나타납니다. 


■Picture Bullet 대 
화칸이 나타납니다. 






























































단락의 서식설정 


나라났들가요? 

이 대화칸은 자기의 콤퓨터 에 기 
억되지 않은 그림부호를 선택했을 
때 나타납니다. 이 대화칸을 닫으려 
면 Cancel 을 찰칵하십시오. 

CD-ROM 구동기 에 Word 를 설 치 할 
때 리용한 CD-ROM 디스크를 끼워 
넣습니 다. 그 다음 문서에 그 그림 
을 추가하려면 아래에 있는 걸음 7 
과 8 을 반복하십시오. 




에서 찰칵하십시오. 선택하십시오. 






























































행간격의 바꾸기 


문서에서 본문의 행들 
사이 간격을 조절할수 있 
습니다. 이것은 문서를 검 
토하거나 편집하는 일을 
더 쉽게 만들어 줍니다. 
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행간격의 바꾸기 
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I 행간격을 새로 변경 
하려 는 본문을 선택합니 
다. 본문선택은 14 폐 지 
를 보십시오. 

-O Format 를 찰칵합니 다. 


때■니 ^~7 i 

i 舊' 과，， r 田^■」 &*—• 卜:.之코 쟁 

7며베 



-□Indents and Spacing 

표쪽을 찰칵합니 다. 


■Paragraph 대 화칸 
이 나타납니다. 


ᅯ ■이 구역은 선택된 
본문에 해당한 행간 
격을 현시합니 다. 

L 田가 능한 행 간격항 
목들의 목록을 보려 
면 이 구역을 찰칵 
하십 시 오. 
















































단락의 서식설정 


a Word 는 자동적으로 

행간격들 맞추는가요? 

Word 는 큰 문자를 
포함하는 행의 간격을 
자동적으로 증가시킴 
니 다. 


~AL 





항목을 찰칵합니 다. 


위 해 0 K 를 찰칵하 
십 시오. 


의 행간격을 변경합니 
다. 


면 선택된 구역밖에서 
찰칵하십시오. 











































단락의 들여쓰기 




ᅳ■아래 기호들은 단락의 
왼쪽면을 들여쓰기 하 
도록 해줌니다. 

ᄍ 첫행 만 들여쓰기 
스첫 행 을 제 외 한 나머 
지 행의 들여쓰기 
□ 모든 행의 들여쓰기 




I기호(蟲)는 단락에 
서 모든 행들의 오른 
쪽을 들여 쓰도록 합 
니다. 

참고： 이 기호들이 없 
으면 눈금자를 나타내 
야 합니다. 46 폐지를 
보십시오. 


K 휙 

여 


I 따 _0 띠 Hi 





i 들여 쓰러는 단락들을 선 
택합니 다. 본문선택 은 14 페 
지를 보십시오. 

L 田 새로운 위치에로 들여쓰기 
기호를 끌기합니다. 


_ 행은 새로운 들 
여쓰기위치를 보 
여 줌니다. 









































단락의 서식설정 


첫 머 리내쓰기는 단락의 첫 
행만 내놓고 나머지는 모두 오 
른쪽으로 들여 씁니다. 이것은 
총화문건, 용어집，서지자료같 
은것을 만들 때 쓸모 있습니 
다. 




L _ Word 는 선택한 단 
탁을 들여 씁니 다. 


■본문의 선택을 취소 
하려면 선택된 구역밖 
에서 찰칵하십시오. 


단락에서 모든 행 들여 

쓰기를 빨리 하기 


ᅦ들 여쓰기하려는 단락을 
巧택 합니 다. 본문선택 은 
14폐지를 보십시오. 

다음 단추들중 하나를 
찰칵하십시오. 


@ 단락을 왼쪽으로 이동 
@ 단락을 오른쪽으로 이동 
참고:만일 이 단추가 
없으면 모든 단추를 표 
시하도록 서식도구띠의 
g 를 찰칵합니 다. 











































타브설정을 바꾸기 


문서안에서 내용의 
렬들을 줄맞추기 위해 
타브를 리용할수 있습 
니다. Word 는 사용자 
가 선택할수 있는 여 


러가지 타브형 태들을 


제공해 줍니다. 



Word 는 자동적 
으로 0.5inch 타브 
를 설 정합니 다. 


■ggg ■혈卜 



■ 


눈금자를 나타내야 합니 
다. 46폐지를 보십시오. 


k 소수점 타브 



























단락의 서식설정 


a 본문의 렬들들 줄맞추기 

I 위해 타브대신에 공백들 
리용하면 어떻게 틸가요? 

만일 본문의 렬들을 줄 
맞추기 위해 타브대신에 
공백을 리용한다면 인쇄할 
때 줄이 맞추어 지지 않을 
것입니다. 







































타브설정을 바꾸기 




■的 u 여 


Jtftnw » 


j 움직이려는 타브를 포함하 由 눈금자우에서 새로 
는 본문을 선택합니다. 본문 운 위치로 타브를 
선택 은 14페 지 를 보십 시 오. 끌어 갑니 다. 

L 因이 동하려 는 타브우에 마우 ■점 선이 새 로운 위 
스를 가져 갑니다. 치를 보여 중니다. 


-타브 는 눈금자우의 새로 ■본문의 선택을 취소 
운 위 치 에서 나타납니 다. 하려면 선택된 구역밖 
■그 타브를 포함한 본문이 에서 찰칵하십시오. 
새로운 위치로 움직입니다. 








































단락 5] 서식설정 



■ g | ■■卜 



i 없애려는 타브를 포함하고 
있는 본문을 선택합니다. 본문 
선택은 14폐지를 보십시오. 

L 田 없애려는 타브우에 마우스지 
시자 &를 가져 갑니다. 


B 타브를 눈금자 ■타브 가 눈금자에서 
아래로 끌고 갑니 없어 집니다. 

다. 


I본문을 왼쪽으로 움 
직이 려면 첫 글자의 왼 
쪽에 서 찰칵하십세 . 

그 다음 卜- backspace! 건 

을 누름니 다. 
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타브설정을 바꾸기 


_o 안내글자를 현시 하려는 
본문에 타브를 추가합니 
다. 타브를 추가하려면 
130폐 지를 보십시 오. 


.타 브를 포함하는 본 
문을 선택합니 다. 본 
문선택은 14폐지를 보 
십 시 오. 


— 0F 아 mat 를 찰칵합니다. 
L^Tabs 를 찰칵합니다. 


참고: 차림표에 타브가 
나타나지 않았다면 차림표 
의 맨 밑에 마우스지시자 
b 를 가져 갑니다. 
■Tabs 대화칸이 나 
타납니다. 












































단락의 서식설정 




안내글자를 와1 리용하는가요? 


안내 글자는 표의 
내용이나 전화번호와 
갈은 정보를 더 쉽게 
읽도록 해줌니다. 


안내글자는 또한 사 
람들이 내용을 써넣게 
할 양식같은데도 리용 
할수 있습니다. 



록 하려는 타브를 찰칵 
합니다. 


해 0 K 를 찰칵합니다. 


면 선택된 구역밖에서 찰 
칵하십시오. 




000 

S1 












































첫 머리대문자의 만들기 


첫 머리대문자를 단 
락의 첫 머리에 만들어 
주어 모양을 보기 풀게 
할수 있습니다. 



제技 

\ ve 안表 내 


z\x 해公 


g[y 文 기 f OV 

tO StM 公、公 


Word 는 인쇄패지편 
성 방식 과 Web 페 지 편 
성방식에서만 첫 머리 
대 문자를 현시 해 줍니 
다. 문서모양에 대 한 
내 용은 44 폐 지 를 보십 
시오. 


1 머리대문자의 만들기 



- 月 F 아 mat 를 찰칵합니 다. 

-G Drop Cap 를 찰칵합니 다. 


: Drop Cap 가 차림표 
우에 없으면 모든 단추들을 
현시하도록 차림표의 맨 아 
래에 마우스 지시자 다를 
가져 ^니다. 

■ Drop Cap 대화칸 
이 나타납니다. 


| ■단락에 표시하려 고 하 
는 첫 머리대문자의 형 
태를 찰칵합니다. 

■이 구역은 첫 머리대문자 
가 표시 할 서체 를 현시합니 
다. 


由다 른 서체를 선택 하 
려면 이 구역에서 0를 
찰칵하십시오. 

L _ g 첫 머 리 대 문자를 
현 시하려는 서 체 를 
찰칵합니다. 
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단락의 



7 한 글자이상의 첫 머리대문자를 

-5 —J 만들수있들가요? 

여 러개 글자나 전체 단어를 리용 
하여 단락의 앞에 첫 머리대문자 
를 만들어 놓을수 있습니다. 첫 머 
리대문자를 만들려는 단어나 문자 
들을 선택하고 아래의 걸음 2 부터 
8 까지 수행하십시오. 본문선택은 
14폐지를 보십시오. 




f |L 1 TM! ImSkM Ehd! ffUfTlirfl CM i 
11 Ml in b-i 장 W0-.I3 H 

jLA nun flip! mq «hnng tinjM 
" UL 여 w iwrjrt 

nvyi npijTijrBTiw 대 ，，n 떼 «fi 바 - 
- dyii -fi# on J-i5 d*wwi ki 


- ■이 구역은 첫 머 리대문 
자의 옆에 놓이는 행들의 
개수를 현시해 줍니다. 

L ( i 행들의 수를 바꾸러면 
이 구역을 두번 찰칵하고 
행수를 타자하십시오. 


■첫 머러대문자를 없 
애려면 걸음 1 부터 4 
까지 반복하되 걸음 4 
에 서 는 None 을 선택 
하십시오. 그 다음 걸 
음 8 을 수행하십시오. 


b 첫 머려대문자를 
만들려면 0 K 를 찰 
칵하십시오. 


■첫 머리대문자가 문서 
안에 나타납니다. 

■첫 머리대문자의 선택 
을 취소하려면 그 문자의 
밖에서 찰칵하십시오. 


며니■니 rwr M ： rrt 하 M - 


，，種* [■酸 대_ ^ 
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테두리를 현시하려는 본 
문을 선택 합니 다. 본문선 
택은 14폐지를 보십시오. 

1 ~0_를 찰칵하여 표와 레 
두리도구띠를 현시합니다. 


참고: 만일 ■ 가 없으 
면 모든 단추를 현시 
하도록 표준도구띠의덩 
를 찰칵합니다. 

또와 테두리 도구 
띠가 나타납니다. 


L 田이 구역을 찰칵하여 
테 두리 에 리용할수 있 
는 선양식들의 목록을 
현시 합니다. 


a 리용하려는 양 
식을 가진 선을 
찰칵하십시오. 
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단락의 



9 어떻게 하면 페지를 가로 
■Lji 지르는 선들 빨리 추가할수 
있들가요? 

이 도표에 있는 문 자모임 중 
하나를 입력한 다음 (1 군 i 己건 
을 누릅니 다. Word 는 자동 
적으로 페지를 가로 지르는 
선을 추가합니 다. 


Tjipp the 


즈 hflton 禮 




너“며 






L 0 이 구역의 g 를 찰칵 
하여 추가할수 있는 테 
두리를 현시합니다. 


L ■■선택 한 본문의 테 두리 
가 나타납니다. 

■본문의 선택을 취소하 
려면 선택된 구역밖에서 
찰칵하십 시 오. 


Si 표와 테두리 도구띠를 숨 
기려면 찰칵하십시오 • 

■테 두리를 없애려면 
걸음 1 과 2 를 수행하고 
그 다음 걸음 5 부터 7 
까지 수행 하되 걸음 6 에 
서 는 □ 를 선택하십시오. 


139 


















































그림자 주기 




- ■그림자를 표시하려는 
본문을 선택합니 다. 본 
문선택은 14 폐지를 보 
십 시 오. 


-田 Format 를 찰칵합니다. 
'S Borders and Shading 

을 찰칵합니다. 


■ Borders and 
Shading 대화칸 
이 나타납니다. 
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단락의 서식설정 


a 문서를 인쇄할 때 문서에 

추가한 그림자가 어떨게 표시 
될 가요? 

색인쇄기에서 인쇄할 때에는 
화면우에 나타난것과 같이 그림 
자가 인쇄된 폐지우에 나타날것 
입니다. 흑백색인쇄기로 인쇄할 
때에는 추가한 어떤 색갈의 그 
림자가 인쇄폐지우에 회색그림 
자로 나타날것입 니다. 



BKSESSansns - 
ErrSrSSS 


. kwr* •>— 1 ， r a 


3 據 m ■111 따 B |，， 



田 1 

Jl, 田 ■ 대 -ada 1-fiKilMW 

la % n 導 1 _m j 

떼 A 會ᅳ會 ■_ Itiui idfl AiU teiit. WHi * NHd ftimir 

bi _ 변 th« •_ •技며 며 _ 感 • 補 iL、bwty -aU chf tcui nwauw 
U tel JL BbH I 田 6U •실매私 iksu^i by Ih _ ，_繼떼ᅤ 

Oita A l^rdv 며 MMd CaHA>* _ 打 MU fiAlufe -■ ■:■ \0t 10^12 


j LtBim - := 그 = 그 = 

f 례 SE 1 ■ |tt mr 5 Ti 一 HT" 

」 %Um\ — 0 고 정 계 ) vr—— h— 

□Shading 표쪽을 찰칵합니다. 


.이 구역은 그림자에 리 
용할수 있는 색을 현시합 
니 다. 


rTF 7 p ^ F ? n »-| - 


■ ᄈ»|이 — 

||비 —j V— 

| 니 BBan/ 1 


EBTCP 一" 5vl— 31 ― TTT 厂■: f' | m 「 


-던 리 용 하 려 는 
찰킥 


색 을 

卜칵합니다. 

L □변경을 확정하기 위 
해 0 K 를 찰칵합니다. 


ᅳ■선 택 하였던 본문에 
그림자가 추가됩니다. 
■본문 선택을 취소하려 
면 선택된 구역밖에서 
찰칵하십시오. 


■ 문서에서 그림자 
를 없애려면 걸음 1 
부터 6 을 반복하되 

걸 음 5 에 서 는 No Fill 

을 선택하십시오. 
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본문에 이음표 달기 



厂 •一 0m， 아， 0_w，lln 

切敎 _• 


*Mk^m ^ r« *mknvi EJidroniiSi u«i aam 
Durtng a |4u l • 헤 kpyfWM ，려 uA, iuri fiu 

■w 비 대 Tf w 田 tanq w*h oyr Httftw-grTMp 머 
prrfm 양 m i 一 *>e to to- ng m >n > : vit 
술 u4Mrw 표«，벼 ta *^m ， fe”wr _r ，，， "iM ， 
« en.W¥ilrt H pc 田 «lt. 


대:예 를， g — ， 

내 IJ-B ^ ■ 1 '• 

下 1 ■두느 

Emu •的 M OuMi 必 W___ ■ 




U i,4n*>l , »u I-IP. -AIK." yj 님 




L ® 이음표를 달려고 하는 
문서안의 임의의 곳을 
찰칵합니다. 


-B T0()ls 를 찰칵합니 다. 
-0 Language 를 찰칵합 

니 다. 


참고: 만일 차림표에 
Language 가 없 으 면 
차림표의 맨 아래에 
마우스지시자 다를 7 | 
져 갑니다. 

Lq Hyphenation 을 
찰칵합니다. 


























단락의 서식설정 


a 문서를 편집하면 이음표가 달린 본문이 

! 어떻게 틸가요? 

문서안에서 본문을 추가하거나 삭제할 때 
Word 는 자동적 으로 이 음표를 조절 할것 입 
니 다. 


0.1P4C1BDJ AT yUT 
to Thi kKffeli 비 i OOm- 



r- Eci — — • 향 ， ■ i_ ，선 : 

=) 必 田선 411 r ，醜 4 因 



■ Hyphena 社 on 대 화 
환이 나타납니다. 

1 一0본문에 이 음표를 달 
려면 이 항목을 찰칵 
하십 시 오. (0 가 □로 
변합니다) 


_ 변경을 확정하기 위 
해 0 K 를 찰칵합니다. 


L_Word 는 필요한 곳에 
이음표를 추가합니다. 


■문서에서 이음표를 없 
애려면 걸음 1 부터 6 을 
반복하십 시 오.(걸음 5 
에서 因가 □로 변합니 
다) 
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iffl 지와 서삭설정 



문서안의 폐지들의 모양을 어떻게 
바꾸겠는가를 알고 싶지 않■습니까? 
이 장에서는 폐지번호를 추가하며 
여백을 조절하며 신문의 단을 만드 
는 방법 등을 배우게 됩니다. 




/ 쇼간 ☆☆☆☆☆☆☆☆☆☆ I 

/分 이 

> subMis- g 

나 十 캐요 容 

쇼☆쇼☆쇼☆☆☆☆☆☆쇼 


폐지가르개의 삽입 . 

...146 

구획가르개의 삽입 . 

...148 

폐지번호를 달기 . 

...150 

머리부와 꼬리부를 달기 ....... 

..154 

란외주와 주해의 달기 . 

...158 

폐지에서 본문의 증심맞추기. 

..162 

여백의 변경 . 

...164 

종이크기를 변경 . 

...166 

폐지의 방향 바꾸기 . 

..168 

폐지가르개 조절 . 

...170 
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패지가르개의 삽입 


문서의 어떤 곳에서 새 
로운 폐지를 시작하려고 
한다면 사용자는 그 
곳에 페지가르개를 
삽입할수 있습니다. 

폐지가르개는 한 페지 
의 월■과 또 다른 패지 
의 시작을 가리킵니다. 


/ M § M , 


■ 


ff 


페 지가르개 





하 H1 


□ 새로- 
곳에서 찰칵합니다. 

ᅳ0 Insert 를 찰칵합니다, 
一田 break 를 찰칵합니다. 


■ Break 대화칸이 
나타납니 다. 


냉] 문서 에 페 지 가르개 를 
추가하려 면 이 항목을 찰 
칵하십시오. ( O 가 Q 로 변 
다) 


를 찰칵합니다. 


■ Word 는 문서 에 
폐지가르개를 추가 
합니다. 
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1 지 51 서식설정 


?r 


Word 는 아무때나 자동 
적으로 페지가르개를 삽입 
합니까? 

본문으로 패지를 채우면 
Word 는 자동적으로 패지 
가르개를 삽입하여 새로운 
폐지를 시작합니다. 


■ = M- I‘셰 ^합 

포三운 玄 

ᅳ-- ” 5 *토> 


페지가르개의 삭: 




ma Couttf ku mmsunu In r-frd tna 
出 •베 VM Dt 由 Wi Thi niiTa _ I 

대 If 버 SWIM Ttmu H. B_Un, fa*. FHfeterla 
■S U hM 하 iWU dW^ Ud. ■■，fefe r*i__d 

l! 1 ’ ■ 一 i§' r fkfci^ J UN ， i ■“ ] 


FTF ' F'RTir 



식으로 문서를 현 
시하려면 g 를 찰칵하십 
시오. 

■ Page Break 선은 한 페 

지의 끝과 다른 폐지의 
시작을 보여줍니 다. 이 선 
은 문서를 인쇄할 때에는 
나타나지 않습니다. 



■ ■ 난， 1 


■■느^ 


HffTV ! 由 ^ I 병하 ir^ 切 M 마 _ Iwfiri 이 다 fti. 버 Umb._nvtMf 

f^np* Bpfr K BtWwi, pm Mpc imtqlY 4177 KW ， n_v mj ■ Imr^u — 1 JtnMwa dw 텍 pfvtm 重 ui—r 비 -中 _rt Ud 

lMJk«S_iW!Q_fe 성 auauv—MV_ld M*cM. \w naudM EM drtu Al BtUMmAi m MfeUi Mdm. 


HhAUWCAullv nU Wlb-Eliwi fi 164S IM ntiWi lAfli , 

HtiUW St*b. TU WH WH-PAf^td » ■ 

EMTAln, «1 MW 田 1 &WWV TfWMd K Sif Bft. Bti iwivilfe 
i ᅳ표며선 L 由 FMiUnim>9， 繼 、 kMtnwwj 

aiiJlUiJJ JJ 

. 레 - ᅳ，一 m AJ _ 社 M a -: : -B™ ^ 

dl Baf iB— ■，비 ■ . . . q，1 


참고: 그 선을 보려면 
문서를 흘릴 필요가 
있습니다. 


선 Page Break 44- 

찰칵합니 다. 


0 폐 _ 

애 려 면 I Delete! 건 을 

누르십 시 오. 
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구획가르개의 삽입 



문서를 구획으로 구분 
하는것은 문서의 한 부 
분에만 서식화를 적용하 
도록 할수 있게 해줍니 
다. 실례로 신문의 단을 
추가하거나 문서의 어떤 
부분에서만 여백을 바꾸 
도록 합니다. 


문서를 구획으로 
분할하여 매 구획을 
개별적으로 서식 화 
할수 있습니다. 



广 L- 一 — ii 

蓋 1 ■■■흐^;三추-”' ■ 

-■ , n 며너 ^.-4 ^r-r-rrpr^njrr- I 

1 ■•■■• • El t ， 1 ，■ ■ ■"■ ，!■: 田 ■，I 


b 새로운 구획을 시작하려는 
곳을 찰칵합니다. 

-田 Insert 를 찰칵합니다. 
내 I break 를 찰칵합니 다. 


■ Break 대화칸이 
나타납니 다. 


ᄂ |】 주 

형래를 찰칵합니 다. ( O 가 
©토 변합니다) 

Next Page -새 로운 폐 지 에 
새로운 구획을 작성합니다. 
Continuous -현 재 폐 지 에 
새로운 구획을 작성합니다. 


1 변경 을 확정하려 
면 0 K 를 찰칵하십 
시오. 

_Word 는 문서 에 
구획가르개를 추가 
합니다. 
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페지외 서식설정 




구획가르개를 삭제하면 문서의 
모양이 어떻게 변할가요? 


구획가르개 를 삭제하면 가르개 
우의 본문은 가르개아래의 본문 
의 모양을 접니다. 실례로 구획 
가르개아래의 본문이 단으로 나 
타날 때 구획가르개를 삭제하면 
구획가르개우의 본문도 단으로 
나타날것입니다. 




시작을 보여중니다. 이 선 
은 문서를 인쇄할 때에는 
나타나지 않습니다. 
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페지번호를 달기 


Word 는 문서의 페지 
들에 번호를 매기게 할 
수 있습니다. 



페지번호를 달기 



-a Insert 를 찰칵합니다. 
-0 Page Numbers 를 

찰칵합니다. 


■Page Numbers 대 화 匕11 페 지 번 호를 매 길 위 치 를 
칸이 나타납니 다. 선택하려 면 이 구역 을 찰 

칵하십시오. 


쇼 페지번호를 표시 
하려는 위치를 찰칵 
하십 시 오. 


_ B _ _己 I ■대 벼 

Tmm i 쇠 ，■ . ，.: -: 石 si. - 


0 C 35 SSH__IH 

최 f 


c ； 




■ 


1 ᅳ 1 마 1 


m 버 I I 

.V 구세 r 에 : f- _h Iwr-i iTrSi Tiyi rvil CVvni 벼 -^thw, ihay 
\pkf 齡此 bMk 田베 卜 im BJi ri lid tKHi 9«rrw 

W T w ， 뼈 .rn 예 4 대 d — ■벼 ■• VlHMU? 마 B 公 . 
ip» riinJi^ n H 과 mn_ q4 nmny tm^m 
버 fUVltffl . C 田대 40 物 0 며 I 산 

_gjraa, tifwefi _jd lh_ faifldilja 녜 















































1 지의 서식설정 


합 


문서를 변경시키면 Word 
는 페지번호를 맞추는가요? 

문서에 본문을 추가하거 
나 삭계 또는 재배치하면 
Word 는 자동적으로 폐지번 ■- 
호를 정리합니다. 




-이 구역은 페지번호에 
대 하여 사용자가 선택한 
위치와 배럴을 미리보기 
로 현시해 줌니다. 

U 문서에서 첫 패지의 
폐지번호를 숨기려면 이 
항목을 찰칵 하 십 시 
오 .(因가 □ 로 변합 
니 다) 


변 폐지번호의 배럴을 선 리용하려는 배럴을 

선택하려 면 이 구역 을 찰칵합니다. 

찰칵하십시오. 










































페지번호를 달기 


Word 는 폐지번호에 
리용할수 있는 여러가지 
서식을 제공해 줍니다. 
사용자는 문서에 가장 
알맞는 서식을 선택할수 


있습니다. 



폐지번호를 달기(계속) 





Ln 폐지번호에 대한 서식 
을 규정하려 면 F 아 mat 
를 찰칵하십시오. 


■Page Numbers Format 社！ 페 지 번호에 대 한 서 식 을 
대화칸이 나타납니 다. 선택하려 면 이 구역 을 찰 
칵하십시오. 

Lffl 리용하려는 서식을 찰칵 
합니다. 


-변경을 확정하려 
면 0 K 를 찰칵하십 
시오. 










































페지의 서식설정 


a 문서에서 어떨게 페지번호를 
삭제 할가요? 

폐지번호를 삭제하려면 문서 
의 머리부나 꼬리부에서 폐지번 
호를 없애야 합니다. 머리부나 
꼬리부에서 정보를 삭제하려면 
155폐지의 우를 보십시오. 




추가하려면 0 K 를 찰칵 
하십시오. 


성방식에서만 폐지번호 
를 현시할수 있습니다. 
문서의 모양에 대한 더 
구체 적 인 정 보는 44 페 
지를 참고하십시오. 








































머리부와 꼬리부를 달기 


문서에서 매 폐지에 머 


리부와 꼬리부를 추가할수 
있습니다. 머리부나 꼬리부 
는 날자나 장별제목 혹은 
사용자이름과 갈은 정보들 
을 보여줄수 있습니다. 


Header (머 리 부) 는 
매 폐지의 우에 나타 
납니다. 

Footer (꼬리 부) 는 
매 페지의 아래에 나 
타납니다. 


Word 는 인쇄 폐 지 
편성방식에서만 머리 
부와 꼬리부를 현시 
할수 있습니다. 문서 
모양에 대한 정보는 
44 폐지를 참고하십 
시오. 



폐지에 머리부와 꼬리부를 




















































1 지의 서식설정 


7 머리부와 꼬리부의 내용들 
-2—1 어떻게 삭제할가요? 

머리부와 꼬리부를 현시하도 
록 걸음 1 과 2 를 수행합니다. 
머리 부와 꼬리 부에서 삭제 하 려 
는 본문을 선 택 하고 I Delete I 건 
을 누릅니다. 본문선택 은 14페 
지를 보십시오. 




참고.•걸음 4 를 반복하여 임 
의의 순간에 머리부구역에 
되돌아 올수 있습니다. 


합니다. 본문의 서식 
화와 같이 꼬리부본 
문도 서식화할수 있 
습니다. 본문의 서식 
화는 94〜107폐지를 
보십시오. 


보를 재빨러 삽입하려 면 
다음의 단추들중의 하나 
를 찰칵하십시오. 

[0] 폐지번호 

■ 총페 지수 

■ 날자 
國 시간 


작성을끝내려면 Close 
를 찰칵하십시오. 
참고: 임의로 머리부 
와 꼬리부의 내용을 
편집하려면 걸음 1 부 
터 7 까지 반복할수 
있습니다. 



































머리부와 꼬리부를 달기 



문서에서 서 
폐지에 각이한 
꼬리부를 달아 
습니다. 


문서안에서 머리부나 꼬리부를 다르게 


.Bfc ，육—% ■대 방— E-fc 기，" _*■ 

「쨍-^:三: -- 



iView 를 찰칵합니다. 


n Header and Footer 匕_ Word 는 머 리 부와 꼬 

를 찰칵합니다. 러부 도구 띠를 현시해 줍 

니 다. 

■문서에서 본문은 희미 
해 집니다. 


_문서 의 각이 한 페 지 
에 각이한 머리부와 
꼬리부를 만들려면 |v] 
를 찰칵하십시오. ᄂ 1 
■Page Setup 대화칸 
이 나타납니다. 


1 的 







































1 지의 서식설정 




Word 는 어떤 머리부와 꼬리부 
구역들 제공해 S 가요? 







一 





广■一’， 

- 


1 \ 

, : 


첫폐지 머리부/꼬리부 

이 구역에 타자한 본문 i 
은 문서의 첫 폐지에만 
현시 됩니 다. 

참고: 첫 폐지에 머리부나: 
꼬리부가 필요 없으면 이 
구역을 비워 두십시오. 

머리 부/꼬리 부 

이 구역에 타자 
한 본문은 문서의 
첫 패지를 제외 한! 
모든 폐 지 에 서 나 | 
타납니다. 

홀수패지 머리부/꼬리부 

이 구역에 타자한 
본문은 문서에서 모 
든 홀수번호폐지에만 
나타납니 다. 

짝수폐지 머리부/꼬리부 

이 구역에 타자한 본문 
은 문서의 짝수번호페지 
에만 나타납니다. 

참고: 이 머리부와 꼬리부 
는 아래의 걸음 4 와 5 에서 
선택한 항목에 의존합니다. 



d 홀수폐 지 와 짝수폐 지 
의 머리부와 꼬리부를 다 
료게 현시하려면 이 항목 
을 찰칵하십시오. ( □가 
因 로 변합니 다) 


던 첫 폐지와 나머지 모 
든 폐지의 머리 부와 꼬 
리 부를 다르게 현시하 
려면 이 항목을 찰칵하 
십 시 오. (□가 因로 변 
합니 다) 

L 0 변경을 적용하려면 
OK 를 찰칵합니다. 


리부구역이 나타 

音니다. 

_ ■현 재 폐 지 에 서 머리 부 
와 꼬리부구_사이를 절 
환하려면 ra 를 찰칵하 
십시오. 1 님 

페지나 뒤폐지의 머리 
^4 꼬리부구역으로 이동 
하려면 혹은 [^를 찰칵 
하십시오. 


매 구역에 대 
한 본문을 타자 
합니다. 

L 니3 머 리 부와 꼬리 
부에 대 한 작성 이 

끝 나 면 Close 를 

찰칵하십시오. 
























































란외주와 주해의 달기 


란외주와 주해를 달아서 문서의 본 



문에 대한 추가적인 내용을 제공할수 


있습니다. 란외주와 


주해는 설명문, 주석, 


참조와 갈은 정보를 


제공해 줄수 있습니다. 


Word 는 인쇄폐지편 
성방식 에 서 란외 주와 
주해가 인쇄폐지에 나 
타나는것과 꼭같이 현 
시해 줍니다. 문서의 모 
양에 대한 내용은 44 폐 
지를 보십시오. 
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■ D 인쇄 폐 지 편성 방식 으로 
문서를 인쇄하려면 를 
찰칵하십시오. 



3 란외 주와 주해 에 
대한 번호를 달려고 
하는 곳을 찰칵합니 

4 . 

참고: 란외주나 주해에 
해당하는 번호가 화면 
우에 깜박거리는 삽입 
점에서 나타날것입니 
다. 


—Insert 를 찰칵합니다. 
L © Format 를 찰칵합니다. 


참고: Footnote 가 차 
림표에 없 다면 차림 표 
의 맨 아래 에 마우스 
지시자 4를 가져다 놓 
아 모든 차림표가 현 
시되게 하십시오. 





























페 지의 



S 


란외주와 주해는 무엇이 
다를가요? 


■ ■ 


■ - 

1 : = 



=•— 1 


| 뽄터드 1 

'후— 



란외주 

주해 


란외 주는 페 지 의 아래 에 나타 

주해는 문서의 마지막 

납니 다. Word 는 란외주의 본문 

에서 나타납니다. 

이 란외주번호가 있는 같은 폐지 



에 나타나도록 해줍니다. 
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■ Footnote and Endnote 
대화칸이 나타납니다. 

ᄂ 0 한개 항목을 찰칵하여 
추가하려고 하는 주해의 
종류를 선택 합니다. 
( O 가 0■로 변합니다) 


士 선택 을 적 용시키 
려면 0 K 를 찰칵 하 
십 시 오. 


—■Word 는 란외 주나 주해 
구역을 현시합니 다. 

ᄂ H 란외 주나 주해 에 대 한 
본문을 입력합니다. 본문을 
서식화하는것과 같이 해당 
본문에 대 한 서 식화를 할 
수 있습니다. 본문의 서식 
화는 94〜107 폐지를 보십 
시오. 


.란 외주나 주해에 대 
한 번호가 문서 에 나타 
납니다. 


참고: 그 번호를 보려 
면 문서를 흘릴 필요 
가 있습니다. 
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란외주와 주해의 달기 




은 k 


DfUwi mA B ^ 


必푠에市 11 떠 _ 미 _ 대 며 — 혀산 

■ 『 B，pg 떠 n wr gcpf^ainiA^r ^ pqupri n^p 

>r^LKt« _ GJBWtf OimM 적 ， B #4 »»_■ ^PfN» 

H 法 DM¥ 

KtfnuKbCaunv mu ofubiferwl n I MX «nd 머 > 핵 4 4 »tff 

^P« 4 n Kqikinv HtmiiKta Do Solo. Tht r 네 wm tfiongad to 

Btruuri. 비 Iwkv 버 ^arwnor Twiu H. Btfiofithl wMv 낼 】■ 
p 鐘 i 由 iMd ui Km tw rujfM bftdt ti 的 unvwrHd 

卜 i_wdfrCchjn 며 in iaaa. 


Ln 란외주나 주해 에 대 한 
본문을 보려면 문서 안의 
란외주나 주해에 대한 번 
호우에 마우스지시자 I 를 
가져 가십시오. 



■ ■노란색 칸이 나타나서 Lg 란외 주나 주해 의 본문 
란외주나 주해 에 대 한 을 편집하려면 문서를 인 
본문을 표시해 줌니다. 쇄폐지편성방식으로 현시 
하도록 [■를 찰칵하십시 

오. 


쇼 편집하려는 란외주나 
주해에 해당한 번호를 
두번 찰칵합니다. 
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1 지의 서식설정 





Word 는 자동적으로 문서 
의 마지막 행의 뒤에서부터 
주해 를 인쇄합니 다. 다른 페 
지에서부터 주해를 인쇄하려 
면 주해구역우에 폐지가르개 
를 직접 삽입 해 넣습니 다. 
폐 지 가르개 를 삽입하려 면 
146패지를 보십시오. 


어떻게 하면 다른 페지에서 
주해를 인쇄할수 있들가요? 



■란 외 주나 주해구역 이 
나타납니다. 


- 문서에서 본문을 편 
집하는것 과 마찬가지 로 
란외주나 주해에 대 한 
본문을 편집할수 있습 
니다. 본문을 편집하려 
면 58페지를 보십시 오. 


란외주나 주해의 삭제 

- n 삭제하려는 란외주나 주 
해에 대한 번호를 선택합 
니다. 본문을 선택하려면 
14폐지를 보십시오. 

B IDeletel 거 음 누름니 다. 


■문서에서 란외주나 주 
해가 없어 집니다. 

■Word 는 문서 에 남 
아 있는 란외주나 주 
해에 대한 번호를 자 
동적으로 고칩니다. 































면 148폐지를 보십시오. 
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1 지의 서식설정 


9 

어떻게 보이는가를 명백히 볼수 있 
도록 화면우에 전제 페지를 현시하 
자면 어떨게 해야 할가요? 

화면우에 전체 폐지를 현시하기 
위해 인쇄전미리보기기능을 쓸수 
있습니다. 이것은 본문이 인쇄될 
때 어떻게 나타날것인가를 알수 
있게 합니다. 인쇄전미리보기기능에 
대한 내용은 180폐지를 보십시오. 




■후에 중심맞추기를 
없애려면 걸음 1 부터 
7 까지 반복하되 걸 음 
6 에서는 TOP 를 선택 
하십 시 오. 


D Layout 표쪽을 찰칵합니다. 
ᄂ 0 수직 맞추기 추가선택 항 
목을 현시하려면 이 구 
역을 찰칵하십시오. 


由페 지우의 본문을 
수직으로 중심맞추기 

하려면 C 에 ter 를 찰 

칵합니다. 


변경을 적용하기 위 
해 0 K 를 찰칵합니다. 


f UlHKpavdHA 
厂 H 學， E 뼈 


卜뼈， J 

「 Mt ，— _，대， 
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여백의 변경 


■ 문서는 인쇄전미러보 
기 창문에 나타납니다. 


Lfl 여백을 변경 하려는 문서 
구획의 임의의 곳을 찰칵합니다. 
참고: 문서의 어떤 부분에 
서 만 여 백을 변경하려면 구 
획을 갈라야 합니다. 문서 
를 구획으로 가르려면 148 
폐지를 보십시오. 



인쇄전 미리보기창문 
에서 문서를 현시하려 
면 0를 찰칵합니 다. 
참고: 이것이 현시되 
지 않았다면 모든 단 
추를 현시하도록 표 
준도구띠우의 因를 
찰칵합니다. 


♦ 이 구역은 눈금자 
를 현시해 줌니다. 
■'■눈금자가 없으 
면 [^를 찰칵하십 
시오. 


여백은 문서에서 본문 
파 종이의 변두리사이의 
공백의 크기입니다. 사용 
자의 요구에 알맞게 여 
백 을 변 경할수 있습니 
다. 



Word 는 자동적 으로 여백의 변경은 편지지 
우，아래여백은 ltoch , 왼 우에 있는 주소란이나 다 
쪽， 오른쪽여 백은 른특별한종이에도적응 
1.25 inch 로 설정합니 다. 할수 있게 해 줍니 다. 
















































1 지 51 서식설정 


a 문서의 어떤 부분에서만 왼목 
2른쪽 여백을 재빨리 변경할수 
있들가요? 

단락의 들여쓰기 를 변경시 켜 I I 

문서의 어떤 부분만 왼쪽 오른쪽 參 ■ 

여백을 빨리 변경할수 있습니다. b = 

단락을 들여 쓰려 면 128 페지를 ___ 

보십시오. 
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마우스지 시 자 다를 변경 
하려는 여백우에 가져 갑 
니 다. ( 다가 ᅲ나 I 로 변 
합니다) 


■ 여백은 새로운 위치로 
이동합니다. 

□ 변경하려는 모* 여백에 
대해 걸음 3 과 4 를 반복합 
니 다. 


나 !•，卜， tn * — '•齡 會三한 
■ 하 ■. :6 v 中 


새로운 위치로 여백 
을 끌어 갑니 다. 점선 
이 새 위치를 보여 줍 
니다. 

참고 : 여 백 의 정 확 한 
크기를 보려면 fAitl ^ 
을 누르면서 여백을 
기 하십 시 오. 


H 백변경을 끝내면 
Close 를 찰칵하여 인 
쇄전미 리보기창문을 
닫습니 다. 








































이크기를 변경 


Word 는 편지지규격의 종 
이우에 인쇄하기 위하여 매 
폐지를 설정합니다. 만일 
다른 종이규격을 리용 
하려고 한다면 이 설정 
을 변화시킬수 있습니다. 





LO 다른 종이규격으로 인 
쇄 하려 고 하는 문서 나 
구획의 아무곳이나 찰칵 
하십 시 오. 


참고: 문서 의 어 떤 부분 -BFile 을 찰칵합니 다. 

만 종이 규격 을 변화시 키 Page Set up 을 찰칵합 

려 면 문서를 구획들로 니 다. 

나누어야 합니다. 문서를 
구획으로 가르려면 148 
페지를 보십시오. 


■ Page Set up 대 화칸 
이 나타납니다. 
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1 지의 서식설정 



업 


어떤 규격의 종이를 리용할수 있 
들가요? 

리용할수 있는 종이규격은 쓰고 
있는 인쇄기에 의존합니다. 거의 모 
든 인쇄기는 편지지규격이나 일반 문 
서철규격의 종이에 인쇄할수 있습니 
다. 사용자는 인쇄기 에 따른 사용설 
명서를 참고하여 종이규격을 결정할 
수 있습니다. 




의 규격을 현시합니 다. 


합니다. 
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방향 바꾸기 


폐지의 방향을 변경할 



【페지의 방향 바꾸기 


수 있습니다. 페지의 방 


향은 정보가 인쇄되는 


방향을 결정합니다. 



들로 나누어야 합니다. 
문서 의 구획가르기 는 
148페 지 를 보십 시 오. 


칸이 나타납니다. 
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□ Paper Size 표쪽을 

찰칵합니다. 


b 리용하려는 페지 방 
향을 찰칵 합니다. 
( O 가 © 로 변합니다) 


L ■■이 구역 은 선택한 방 
향의 미러보기를 현시합 
니 다. 


i 변경을 확정하려면 
0 K 를 찰칵하십시오. 


1지의 서식설정 


어떤 페지방향들 리용할수 있들가요? 



Portrait (세 운방향) 

세운방향은 편지 나 기록철, 보 
고서와 같은 문서들을 인쇄 할 때 
흔히 리용됩니다. 


DipIniKua 


내 쇼 


r £ j 

r • 




Landscape (놓힌 방향) 

놓힌방향은 표나 증명서와 같 
은 문서 들을 인쇄할 때 자주 리 
용됩 니 다. 
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델 I 


페지가르개 조절 


긴 문서에 패지가르개를 
조절 하여 한 폐지에서 다 
른 페지로 본문을 어떻게 
넘기겠는가를 Word 에 알 
려 줍니다. 


폐지가르개 조 




i of hliu», pun nenh cri 
MMy 477 ffliH Hid 


u 페지가르개를 조절하려는 
단락을 선택합니다. 본문선택 
은 14 폐지 를 보십시 오. 


-0 Format 를 찰칵합니 다. ■ Paragraph 대 화 칸 

$ Paragraph 를 찰칵합 이 나타납니 다. 

니 다. 







































1 지의 서식설정 




어떤 페 지가르개 항목들들 
선택할수 있들가요? 



선두고립 행/꼬리고립행 

폐지의 우 또는 아래에 
단락과 떨어 져 홀로 남아 
있는 행을 조절합니다. 



행들을 함께 보존 


한개 단락의 모든 
행들이 갈은 폐지에 
있도록 유지 합니 다. 



다음 단락과 함께 보존 

갈은 폐지에 다음 단 
탁과 함께 있도록 유지 
합니 다. 



앞에 놓인 폐지가르개 

폐지가르개를 단락앞 
에 놓습니다. 



선택한 단락들에 대한 
폐지 가르개를 조절 하게 
해중니다. 


참고: 폐지가르개항목들 
에 대한 더 구체 적 인 내 
용은 이 폐지의 우를 보 
십 시오. 




















































페지장식테두리의 추가 




선테두리 추가 

-n Format 를 찰칵합니 다. 
Borders and Shading 

을 찰칵합니다. 


■ Borders and Shading ᅦ Page B 아 de 『 표쪽을 찰칵 
대화칸이 나타납니다. 합니다. 

Ln 추가하려는 선테두리의 
종류를 찰칵합니다. 


0 테두러 에 리용하 
려는 양식의 선을 
찰칵하십시오. 


















































1 지의 서식설정 


B 


문서에 어떤 종류의 장식테 
두리를 추가할수 있들가요? 




rf^ 生 

i ■■바 


구::- —n 니 j 


이 구역은 선택된 장식 
테두리의 미리보기를 현시 
합니다. 

H 0 문서 에 그 선테 두리 를 추가 
하려면 0 K 를 찰칵하십시오. 


■선 테두러를 제거하 
려면 걸음 1 부터 4 까 
지 반복하되 걸음 4 
에서는 None 을 선택 
합니 다. 그다음 걸음 
6 을 수행합니다 . 


巧 핵」 

■■성 

I 비 — I 몌미. I 



무늬장식테두리추가 . 

Q 172 폐지의 걸음 1 부터 3 을 
수행 합니 다. 

一月 무늬 장식 테 두리 를 추가하려 
면 이 구역을 찰칵하십시오. 
■■田 리용하려 는 무늬장식 데두 
리를 찰칵하십시오. 


DOK 를 찰칵합니다. 
■ 무늬장식 테 두리 를 
없 애 려 면 172 폐 지 의 
걸음 1 부터 4 까지 수 
행하되 걸음 4 에서는 
None 을 선택합니다. 
그 다음 걸음 6 을 수 
행 합니 다. 



































































pi 의 적용 



Word 는 문서의 모양을 새 


롭게 해주는데 리용할수 


있는 주제라고 불리우는 


체계에 미리 준비된 


많은 도안들을 


제공해 줍니다. 


주제는 인 터 네 트 
상에서나 콤퓨터의 
화 면 에 서 보게 될 
문서 들을 장식하는 
아주 좋습니 다. 


Word 는 Web 폐 
지편성방식에서만 
주제를 현시합니 다. 
문서의 모양에 대한 
내용은 44폐지를 보 
십 시오. 



D 주제를 적용하려는 문 
서를 여십시오. 문서를 열 
려면 30폐지를 보십시오. 

L 0 Format 를 찰칵합니 다. 


由 Theme 를 찰칵합니다. 
■Theme 대화칸이 
나타납니 다. 


■ 이 구역은 쓸수 있는 주 
제의 목록을 현시합니다. 


^田 1 문서 에 적용하려는 주제 
를 찰칵합니다. 


은 선택한 
주제의 본보기를 현 
시 합니 다. 












































1 지의 서식설정 


S 왜 선택한 주제의 본보기가 
현시되지 않았들가요? 

만일 선택한 주제의 본보기가 
나타나지 않으면 그 주제는 그 
콤퓨터에 설치되여 있지 않습니 
다. 그 주제 를 설 치하려 면 CD 
- ROM 디 스크를 삽입 하십 시 
오. 그 다음 Install 을 찰칵합니다. 
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■리 용하려는 주제가 나 
타날 때까지 걸음 4 를 
반복합니다. 


문서에 주제를 적 
용하려 면 Ok 를 찰칵 
하십시오. 


■ 문서는 사용자가 선택 
한 주제를 현시합니다. 


■주제를 취소하려면 걸 
음 1 부터 5 를 반복하되 

걸음 4 에서는 No Theme 

를 선택하십시오. 
































신문의 단 만들기 


신문 0 11서 볼수 있는것파 
같이 본문을 단으로 현시 
할수 있습니다. 이것은 새 
소식 소개나 소책자와 같 


은 문서들을 만드는데 쓸 
모 있습니다. 



신문의 단 만들기 



Lo 신문의 단으로 현시하려 참고: 문서의 어떤 부분 Lo 단을 만들려 면0를 참고: 만일 E ] 가 없으면 

고 하는 문서나 구획의 임 에 만 단을 조성 하려면 찰칵하십시오. 모든 단추를 현시하도록 

의의 곳을 찰칵합니다. 그 문서를 구획으로 갈 표준도구띠우의 g 를 찰 

라야 합니 다. 문서를 구 칵합니다. 

획으로 가르려면 148 페 
지를 보십시오. 





























1 지의 서식설정 


a 오 H 본문이 신문의 단으 

로 표시되지 않들가요? 

Word 는 인쇄 폐 지편성 
방식 에서만 단을 나란히 
현시할수 있습니 다. 문서 
의 모양에 대한 내용은 44 
폐지를 보십시오. 
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니 0 만들려는 단의 개수만 
큼 배 경색 이 바껄 때 까지 
마우스지시자 다를 끌기 
합니다. 
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■문서에서 본문이 단으로 
현시 됩니 다. 


■단을 없애려면 걸음 
1 부터 3 까지 반복하되 
걸음 3 에서는 한개 단을 
선택 하십시오. 










































문서와 & I 4 H 

문서를 종이에 인쇄하겠습니까? 이 
장에서는 문서나 편지봉투, 명찰을 인 
쇄하는 방법을 배우게 됩니다. 


문서의 인쇄전미리보기 . 180 

문서의 인쇄 . 184 

편지봉투의 인쇄 . 186 

명찰의 인쇄 . 188 

지면의 변경 . 192 












_ 의 인쇄전미리보기 


인쇄할 때 문서가 어떻게 
보이는가를 알기 위해 인쇄전 
미리보기속성을 리용할수 있 
습니다. 이것은 문서가 바라 
는 대로 인쇄될것인가를 확인 
하도록 해줍니다. 


문서의 인쇄전미리보기 
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| 문서를 미리보기하려 
E 타를 찰칵하십시오. 


참고: 만일 가 현시 
되지 않으면 모든 단추 
를 표시하도록 표준도구 
띠우의 g 를 찰칵합니 다. 


■ 인쇄 전미 리 보기 창문이 
나타나서 문서의 폐지들 
을 현시해 줄니 다. 

一 ■ 이 구역은 어느 폐지가 
현시되는가와 문서의 전 
체 폐지수를 가리킵니다. 


- 만일 문서가 한 폐 
지 이상이면 다른 폐 
지를 보기 위해 홀림 
띠를 리용할수 있습 
니 다. 
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문서의 인쇄 


9 1 어느때 인쇄전미리보기창문에 

J_J 서 문서를 편집할수 있들가요? 



만일 마우스지시자 
가 문서우에서 I 와 
같이 보이면 문서를 
편집할수 있습니다. 


마우스의 형래 
를 바꾸러면 아래 
의 걸음 2 를 수행 
하십시오. 


만일 마우스지시자가 문 
서우에서 빠나 확로 보인 
다면 화면우에 현시된 폐지 
의 크기를 확대하거나 축소 
할수 있습니다. 




폐지를 확대하기 

니0 마우스지시 자 다를 확대 
하려는 구역우에 가져 갑 
니 다. (다4 흑로 변합니 다) 


由 마우스가 페지우 ■그 구역이 확대되여 
1 서 我가 아니라 I 나타납니다. 

로 보직 면 델를 찰 
칵합니 다. ~ 

ᄂ 田 확대하려는 구역을 
찰칵하십시오. 


■ 다시 전체 페 지를 
현시하려면 그 페지우 
에서 찰칵하십시오. 

















































문서의 인쇄전미리보기 


Word 는 인쇄전미리보기 



문서의 인쇄전미리보기 


창문에서 한번에 여러 
페지를 현시할수 있 
습니다. 이것은 긴 
문서의 총체적인 
형식을 볼수 있게 
해줍니 다. 



EM Wp V 

法 Q 


다중폐지 현시하기 

-M 문서의 여러 폐지 
현시하려 면 ■를 
칵하십시오. 


d 현시하려는 페지수 
만큼 배경색이 달라 
질 때까지 마우스지시 
자 均를 끌기합니 다. 


繼 규정해 준 폐지수만큼 
화면에 표시됩니다. 이 
실 례 에 서 는 문서 가 4 개 
폐지를 포함합니다. 


한 폐 지 현시하기 
4 다시 한폐 지 만 현 
시 하려 면 g ] 를 찰칵 
하십시오. 
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문서의 인쇄 


3 


더 적은 페지우에 맞추어 
본문들 축소시킬수 있들가요? 

문서에서 마지막 페지가 ___ 

적은 수의 행 으로 되 여 있 
다면 인쇄 전미 리 보기 창문에 — 

서 |토를 찰칵하면 Word 가 

한폐지를 줄이도록 함으로 - 

써 본문을 축소시킬수 있습 - ■ 

니 다. 





■ 완전한 한개 페지가 
화면우에 나타납니다. 


인쇄전미리보기창문 닫기 

-O 인쇄전미리보기가 끝나면 
인쇄 전미 리 보기 창문을 닫기 
위해 Close 를 찰칵합니다. 
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의 인쇄 


화면우에 현시 
된 문서를 종이 
에 인쇄할수 있 
습니다. 



해야 합니다. 
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!_□ 인쇄하려 는 문서 나 
폐지의 임의의 곳을 
찰칵합니 다. 


■ 문서에서 어떤 본문을 
인쇄하려 면 인쇄하려 는 
본문을 선택하십 시 오. 본 
문선택 을 하려 면 14 폐 지 
를 보십시오. 


ᅦ File 을 찰칵합니 다. 
^ Print 를 찰칵합니 다. 


■ Print 대화칸이 나 
타납니다. 
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三근: 



/I := 


-1 _ 


■ 

■ 


All 

Current Page 

Pages 

Selection 

문서의 모든 페 
지 를 인쇄합니 다. 

삽 입 점이 있 
는 폐지를 인쇄 
합니다. 

규정 해 준 페 
지 들을 인쇄합 
니 다. 

선택한 본문 | 
을 인쇄합니다. 



lq 리용하려는 인쇄추가선 
택항목을 찰칵합니다. (ᄋ가 
政로 변합니다) 

참고: 인쇄추가선택항목 
에 대한 내용은 이 페 
지의 웃단을 보십시오. 


|걸음 4에서 Pages 를 

선택했으면 이 구역에 
서 인쇄하려는 폐지수 
들을 입 력 합니 다.(실례 
로 1,3,5 혹은 2-4) 

>_0 OK 를 찰칵합니다. 



전체문서 를 재 빨리 

인쇄하기 

1一 n 전체문서를 빨리 인쇄하 
려면 _를 찰칵하십시오. 


참고 : _가 없 으면 모 
든 단추를 표시하도록 
표준도구띠우의 g 를 찰 
칵합니다. 
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편지봉투의 인쇄 



편지봉투의 인쇄 


인쇄하기전에 인쇄기가 
편지봉투를 인쇄할수 있는 
가를 확인합니 다. 인쇄기에 
대한 사용설명서를 참고하 
여 인쇄기가 편지봉투를 인 
쇄할수 있는가를 결정할수 
있습니다. 


사용자는 편지봉투에 


주소를 인쇄할수 


있습니다. 


r i = 명^厂 ! 

巧!一^' 미대 



» DTo()ls 를 찰칵합니 다. 

L 日 Envelopes and Lavels 

를 찰칵합니다. 


■ Envelopes and 
Lavels 대 화 칸 이 
나타납니다. 


ᅳ [lEnvelopes 표쪽을찰칵합니다. 송달주소를 입 력하 

圖이 구역으 송달주소름 려면 이 구역을 찰칵 

읽 idtw 0 ° rd ;r 려 s 헗句력향 f 다송달 

에서 주소를 찾으면 주소 卜. 

름 입력함것입니다 참고: 주소를 입력하기전에 이 

「 미 주소가 있으면 마우스지시자 

I 를 끌기하여 그 본문을 선택 
♦니 다. 그 다음 | Delete ) 건을 
누롭니 다. 









































문서의 인해 


예. 문서의 편지봉투를 만들려 
면 아래의 걸음 1 부터 7 까지 수행 
하되 걸음 6 에서는 Add to 
Document 를 선택합니다. 문서 
의 첫 폐 지앞에 편지 봉투가 나 
타납니 다. 문서의 다른 부분과 
마찬가지로 편지봉투를 편집한 
다음 서식설정하고 보관하며 인 
쇄 할수 있습니 다. 



번，必 1 _ 
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_ 되돌아 올 주소를 입력 
하려면 이 구역을 찰칵하 
십시오. 그리고 그 주소를 
입력 합니다. 

_■ 만일 되돌아 올 주소를 입 
력하고 싶지 않다면 이 Tnit 를 
찰칵하십시오. (□ 가 g 로 
변 다) 
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J ---- 
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참고: 봉투에 이미 되돌 
아 올 주소가 있으면 그 
주소를 생략해도 됩니다. 
흔히 기관편지지는 되돌 
이주소를 현시해 줍니다. 
_田 편지봉투를 인쇄하려 
면 Print 를 찰칵합니 다. 


_ 되돌아 올 주소를 입력하 
면 이 대화칸이 나타납니다. 

-■ 되돌아 올 주소를 보관하려 
면 Yes 를 찰칵하십시오. 


■ 되돌아 올 주소를 보관 
하면 편지봉투를 인쇄할 
때마다 그 주소가 나타날 
것입니다. 이것은 자기 
주소를 다시 타자하지 않 
도록 합니다. 
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인쇄 


명찰을 인쇄 하는데 
Word 를 리용할수 있습니 
다. 명찰은 봉투에 주소를 
붙이고 명함장을 만들고 
서류철에 명찰을 불이는데 
쓸모 있습니다. 



텔鐘 g 繼 jgH 



참고: □가 없으면 모든 단 
추들이 현시되도록 표준도 
구띠우의 g 를 찰칵합니다. 

LoTo()ls 를 찰칵합니다. 


由 Envelop 的 and 
Labels 를 찰칵합니다. 
■ Envelopes and 
Labels 대화칸이 나 
타납니 다. 


由 Labels 표쪽을 찰칵합니 다. 

1 ■■田 Options 를 찰칵하여 리 

용할 명찰의 형래를 선택 
하십시오. 


■ Lavel Option 대 화 
칸이 나타납니다. 


I 三 r 一3 
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a 어떤 명잘과 종류를 선택 

해야 하는가요? 

사용자는 선택 할수 있는 
명찰과 종류를 결정하기 위 
해 명찰포장을 검사할수 있 
습니다. 




由이 구역을 찰칵하 
여 리용할 명찰을 선 
택 합니다. 


리용할 명찰을 
찰칵합니다. 


ᅮ ■ 이 구역은 사용자가 선 
택한 명찰의 종류를 현시 
해 줍니다. 

Lfi 리용할 류형 을 찰칵 
합니다. 


이 구역은 선택 한 
류형 에 대 한 정 보를 
현시 해 줍니다. 

U □ 선택 을 확정하려 면 
0 K 를 찰칵합니다. 
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명찰의 인쇄 




인쇄 (계속) 


명찰을 만든후에 매 명 
찰에 표시하려는 내용을 
입력할수 있습니다. 


-Q New Document 를 찰 

칵하여 새 문서에 명찰 
을 추가합니다. 
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화- 1 tfHia 미 "바며 ■대세 H 十 

이 새 로운 ᄂ ■본문을 입력하려는 명찰을 ■! 
나타납니다. 찰칵합니 다. 그리고 본문을 찰사 


■명 찰 이 
문서에 나타납니다 


찰칵합니다. 그리고 본문을 
입력합니다. 매 명찰에 대해 
이 걸음을 반복하십시오. 

참고: 본문에서 문서 를 서식 
화하는것과 마찬가지로 명 
찰의 본문을 서식화할수 있 
습니다. 본문의 서식은 
94~107폐 지를 보십시 오. 


|_를 찰칵하여 명 
을 인쇄합니 다. 

참고： 만일 ■가 없 
으면 모든 단추들이 
현시되 도록 표준도구 
띠의 g 를 찰칵합니다. 
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문서의 인쇄 





우편목록어 I 개별적사람들의 명찰 
들 재빨리 작성할수 있들가요? 


Word 에 포함된 Mail Merge 기 
능을 리용하여 우편목록에 개별 
적사람들의 명 찰을 재 빨리 작성 
할수 있습니 다. Mail Merge 속성 
을 리용하여 명찰을 작성하는 내 
용은 278패지를 보십시오. 



11188 폐지에서 시작되는 
걸음 1~9 까지 수행합니다. 
g 이 구역을 찰칵하고 매 
명찰에 표시하려는 내용을 
입력 합니다. 


찰칵하여 표식 
합니다. 


참고: _가 없으면 모#. 
단추들이 현시되도록 표 
준도구띠의 |를 찰칵합 
니 다. 









































지면의 변경 



CSAE_ 由 

^Sfeir ui»itj«： 

THi )«u ovaries. r« BuvK>n Cycifau CUb^ |i<rii dvircfCla-ihituA, 
Mh«h_aflp_»A|KflieL 

TTl* #，•» AJtiftmd _C 味 i¥M*f ，中 latM 인 _rf__wt_ r，_n 

■Su* Dtg_rti 田베 예•納 B4 田 

Part_cM » __ 다 * ok 머 MP ， 며 切， iWH«v 

rtj|i 

Mt&iWmarm 

f‘ra__. 缺 ， _n ^jre*ng CU 

i 년 fiULfl 

wrr — ktt — i 

fKBmtj mM r S^ 


TP 一 — uC id i 


L || 다른 종이에 인쇄하려 
는 문서나 구획의 임의 
의 곳을 찰칵합니다. 



참고: 문서의 일부분에서 L 田 File 을 찰칵합니다. 

만 지면을 바꾸러면 그 

문서를 구획들로 나누어 

야 합니 다. 문서를 구획으 

로 나누려면 148 폐지를 

보십시오. 


jPaoe Setup 을 찰칵합 

니 다. 

■Page Setup 대 화칸이 
나타납니 다. 


192 































r 2 ᅢ 지면들 바꾸게 틸가요? 


지면을 바꾸는것 은 인쇄기 가 
지면의 한 위치에는 본문이 인쇄 
되고 다른 위치는 백지상태로 
남겨두고 있다면 쓸모 있을것입 
니다. 사용자는 문서의 첫 패지 
를 인쇄된 웃부분을 가진 종이의 
나머지 백지부문에 인쇄하고 나 
머지 폐지들은 다른 백지우에 인 
쇄할수 있습니다. 






HD Paper Source 표쪽을 

찰칵합니다. 


身이 구역에서 문서의 
첫 페지에 리용하려는 
종이의 위치를 찰칵합 


I ■■나머지 폐지들에 리용하 
려는 종이의 위치를 이 구 
역에서 찰칵합니다. 


변경을 확정하려면 
0 K 를 찰칵하십시오. 


니 다. 

참고: 유용한 지면의 
추가선택항목은 인쇄기 
에 의존합니다. 
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때운: 


■서선 


핑 


나■때^ 아 


TV 세 15 

(•【，任 

d 쨘인 


나”， 111 ， 

떼一 ♦ 


mm \ 분서에 대한 작압 

한번에 한개이상의 문서를 가지고 작업 
하는데 흥미를 가집니까? °i 장에서는 문 
서들을 절환하고 문서들사이에서 본문을 
이동시키고 복사하는 방법에 대하여 배우 
게 됩니다. 


새로운 문서를 만들기 . 196 

문서들사이의 절환 . 197 

열려 진 문서들의 배렬 . 198 

문서들사이에서 본문의 이동과 복사..200 













_ 운 문서를 만들기 




현시되도록 표준도구띠 
우의 g 를 찰칵합니다. 


는 새 문서뒤에 숨겨 
집니다. 
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^ 들사이의 절환 

Word 는 한번에 많은 문서들 
을 열수 있게 합니다. 리용자는 
한개의 열려 진 문서에서 다른 
문서에로 쉽게 절환할수 있습 
니 다. 




진 모든 문서의 
을 현시 하려면 
Window 를 찰칵하십시오. 


由 절환하려는 문서 
의 이름을 찰칵합 
니 다. 


그 문서가 나타납니다. 
■ Word 는 현재 문서 의 
이름을 화면의 꼭대기에 
현시 해줍니 다. 


- 과제띠는 열려 진 매 
문서 에 대한 단주를 현 
시 합니 다. 사용자는 과 
제띠우에서 그 단추를 
찰칵하여 문서를 절환 
할수도 있습니다. 
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ria 진 문서들의 배렬 


여러개의 문서들을 열어 놀았다 
면 그들중의 일부를 보이지 않게 
숨길수 있습니다. 또한 한번에 모 
든 열린 문서들의 내용을 현시할 
수도 있습니다. 





참고: Arrange All 이 차 
림표우에 나타나지 않는 
다면 모든 안내명 령 들을 
현시하도록 차림 표의 맨 
아래 에 마우스지시 자다를 
가져 다 놓습니 다. 


■ 리용자는 한번 에 한개 
문서 와만 작업할수 있습니 
다. 현재 문서는 푸른색 
제목띠를 현시합니다. 


참고: 또 다른 문서를 
현재로 만들려면 그 문 
서우에서 찰칵합니다. 
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여 a 개의 문서에 대한 작업 


S 



화면우에 배렬된 문서들들 어떻게 
하면 더 많이 현시할수 있들가요? 

화면우에 더 많은 문서를 
현시하도록 눈금자나 도구띠 
와 갈은 항목들을 없애 버릴 
수 있습니다. 눈금자와 도구띠 
의 숨기 기 는 46 - 47 폐 지 를 보 
십 시오. 
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목 


!~0 문서를 화면에서 다시한번 최 
대화하려면 최대화하려는 문서에 
서 _를 찰칵하십시오. 


■문서는 화면을 채읍니다. 
다른 문서들은 최대화된 문 
서의 뒤에 숨겨 집니다. 
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문서들사이에서 본문의 이동과 복사 


한개 문서에서 다른 문 
서에로 본문을 이동하거 
나 복사할수 있습니다. 이 
것은 다른 문서의 본문을 
리용하여 시간을 절약하 
게 합니다. 



산 며 fc 中■藏 과 병 ■■ 2 ，—격 

Qtf a」J a ft F ■ 意 pj 마 - 、 ■ m j U ■ , 
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La 다른 문서로 이동하거나 
복사하려는 본문을 선택합 
니다. 본문을 선택하려면 
14폐지 를 보십시 오. 


L0 다음 단추들중 하나를 
찰칵하십시오. 

圖 본문이동 
@ 본문복사 

참고: 만일 이 단추들이 
없다면 모든 단추들이 
현시되도록 표준도구띠 
우의 g 를 찰칵합니다. 


참고: 본문을 이동하거 
나 복사할 때 오려둠판 
도구띠가 나타날수 있 
습니다. 오려둠판도구 
띠 를 리용하려 면 65 폐 
지를 보십시오. 


























여 a 개의 문서에 대한 작업 


호^^킬^^^ 



본문이 동 


본문을 이동하면 본문 
은 원래의 본문에서 없 
어 집니다. _ 


■E-ji-^：:' 날 " , Zzr ... 


본문 4 사 

본문을 복사하면 본문은 
원래본문과 새 본문에서 
다 나타납니다. _ 
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표에 [ I [한 작압 

장主를 표로 어떻게 나타내는가를 
배우겠습니까? °] 장에서는 문서에서 
표를 작성하고 다루는 방법을 배우게 


됩니다. 

표를 만들기 . 204 

행이나 렬의 추가 . 206 

행이나 렬의 삭제 . 208 

렬너비와 행높이를 변경 . 210 

세포의 합치기 . 212 

세포의 분할 . 213 

세포안에서 본문의 줄맞추기 . 214 

본문의 방향 바꾸기 . 215 

표의 테두리변경 . 216 

세포에 그림자 주기 . 218 

표의 서식설정 . 220 

표의 이동 . 222 

표의 크기 변경 . 223 



















만들기 



표를 만들기 
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표는 어떤 부분들로 이루어 졌들가요? 

표는 렬，행, 세포들로 구성되여 있습니다. 


■ 렬은 칸들의 수직 
선입니다. 

■행은 칸들의 수평 
선입니다. 

I■세포는 한개의 
칸입니다. 
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표에 본문을 입력하기 

Ld 본문을 입력하려는 세 
포를 찰칵합니 다. 본문을 
입력 합니다. 


0 모든 본문에 대 한 입 
력이 끝날 때까지 걸음 1 
을 반복합니다. 

■문서 안의 본문을 서 식 
화하는것과 같이 표안의 
본문을 서식화할수 있습 
니다. 본문의 서식화는 
94〜107폐지를 보십시오. 
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(| 삭제하려 는 표의 임 의 
의 곳을 찰칵합니다. 

L0 Table 을 찰칵합니 다. 


- HDelete 를 찰칵 

합니 다. 

•-□Table 을 찰칵 

합니 다. 
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행이나 렬의 추가 


추가적인 정보를 
삽입하려는 표에 행 
이나 렬을 추가할수 
있습니다. 
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할수 있들가요? 


屬 













:1c 

1 





추 의 한시 

을 H 칵새 

행 o 찰 er— 

에맨를 」- T 

밑녀 포나 

의 

표 면 

• 려조 

예 하 른 음 

가오다 오 


표시14 

?쪽_ 
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행이나 렬을 지우면 오려둠 
판도구띠가 나타날수 있습니 
다. 오려둠판도구띠를 숨기려 
면 47폐지를보십시오. 


행이나 렬의 삭제 


표에서 더 이상 필요 


없는 행이나 렬을 삭제할 


수 있습니다. 


^꼴일대^나 



UO 삭제하려 는 행 을 선 택하려 
면 그 행의 왼쪽에 마우스지 
시 자 I를 가져 다 놓으십 시 오 • 
( I가 다로 변합니다) 그 다음 
찰칵하여 행을 선택합니다. 


■를 찰칵하여 행을 ■행이 없어 집니다 • 

삭제 합니 다. 

참고: 만일 가 없다면 
모든 단추들이 현시되도 
록 표준도구띠우의 目를 
찰칵합니 다. 
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I 표에서 행이나 렬들 없매지 않 
고 행이나 렬에 있는 내용들 삭제 
할수 있들가요? 

예. 삭제하려는 내용을 현시하 
는 세포를 선택 하려면 마우스지시 
자 I를 그 세포 들우에서 끌기하 
십 시 오. 그 다음 ( Delete j 건을 눌 
러서 내용을 지읍니 다. 






읍:' 







1_ d 삭제하려는 렬을 선택하 
려면 마우스지시자 I를 렬 
의 꼭대기우에 가져 다 놓으 
십 시 오. ( I가 1 로 변합니 
다) 그 다음 찰칵하여 렬을 
선택 합니다. 


lb 렬을 없애려면 g] 를 ■렬이 없어 집니다. 

찰칵하십 시 오. 

참고: 만일 이 단추가 없 
다면 모든 단추들이 현 
시되도록 표준도구띠우 
의 g 를 찰칵합니다. 
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L ■렬은 새로운 너비를 
현시 합니다. 


가장 긴 항목을 조절하기 

□렬 에서 가장 긴 항목 
을 조절하기 위해 렬너 
비를 변경시키려면 그 
렬의 오른쪽 변두러를 
두번 찰칵하십시오. 
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표에 대한 작업 


S Word 는 자동적으로 렬너비나 
행높이를 조절하는가요? 

사용자가 표에 본문을 입력할 
때 Word 는 자동적 으로 입 력 되 
는 본문에 알맞게 렬너비나 행높 
이를 변경시킴 니다. 



행높이 변 




를 보십시오. 












































세포의 합치기 



표에서 둘 혹은 그 
이상의 세포들을 련결하 
여 하나의 큰 세포를 만 
들수 있습니다. 이것은 
표의 목대기 세포에 제 
목을 표시하려고 할 때 
쓸모 있습니다. 



2■든 세 포들 이 강조현 시될 
때 까지 끌기합니 다. 











































세포의 분할 


표에 II 한 



표에서 한개 세포를 여 
러개의 더 작은 세포들로 
분할할수 있습니다. 


세포의 분할 





















































세포안에서 본문의 줄맞추기 


세포에서 본문의 위치 
를 변경시켜 표의 모양 
을 보기 돌게 할수 있습 
니 다. 



새포안에서 본문의 줄맞추기 


_ _ w-3^- 

j j ■ 년 ■ … -<la|3 r 

I 주 P 厂그!: r 


ODB 혈 요 g p”; 

뇨 隱 r ■，- 1 


。，墨 려〕9 빙 


_ 다르게 줄맞추러는 본문을 
포함하는 세 포를 선택 하려 면 
그 세 포우에서 마우스지시 자 
J [를 끌기하십시오. 


a 를 찰칵하면 표와 테 
도구띠가 현시됩니다. 


Lbb 

두화 


^ b « **- r*« s» ᅬ 

#■'ll •)■■■--■- 三 !:，- - - * J 1 ¥ 9 7 ： 

^ I 드 三」 — - 1 -| 

데^^^^〒캔??꼭 1 

q -■■| g -3 ri a » itti i 」 


J J 

! l 在 圖，니 


참고: 만일 이 단추들이 
없다면 모든 단추들이 현 
시되도록 표준도구띠우 
의 g 를 찰칵합니다. 

_0 이 구역에서 I를 
찰칵합니 다. 

ᅦ 리용하려는 배렬을 
찰칵합니다. 


www'l 


■■본문이 새로 줄맞추 
어 집니다. 

■세포의 선택을 없애 
려면 표의 임의의 곳을 
찰칵하십시오. 


h 표와 테두리도구띠 
를 숨기려면 :田를 찰 
칵하십시오. 




















































본문의 방향바꾸기 


표에 대한 작업 


세포안에 있는 본문의 
방향을 변경시집수 있습 


니다.이것은 표에서 행 
과 렬의 머리부를 강조 


해 줄수 있게 합니다. 


본문의 방향바꾸기 




Word 는 인쇄폐지편성방식 
과 Web 페지 편성 방식 에 서 만 
새로운 본문방향을 현시 할수 
있습니다. 문서모양에 대한 
내용은44폐지를 보십시오. 



















































표의 테두리변경 




두리도구띠를 현시합니 다. 






















































遷 


a 오 H 표의 일부 세포에 대 

해서만 테두리를 변경시키 
는가요? 

표의 특정한 세 포들에 
대한 테두리의 변경은 표 
에서 중요한 정보를 강조 
해 줄수 있게 합니다. 





L •이 구역에서 률를 찰칵 소 바꾸려는 테두리를 1뼈 ■선택 한 세포들은 새로운 옳 困를 찰칵하여 표 

하여 변경시킬수 있는 테 찰칵합니다. 데두리로 현시됩니다. 와 테두리도구띠를 숨 

두리를 현시합니다. ■세포의 선택을 없애려면 

표의 임의의 곳을 찰칵하 
십 시오. 

수행하되 걸음 6 에서는 
_를 선택 하십시 오. 


김니다. 

■표에 서 장식테 두리 를 
없애려면 걸음 1 과 2 를 
수행 한 다음 5〜7 까지 


















































세포에 그림자를 주어서 
표의 어떤 곳에 주의를 집중 
시킬수 있습니다. 


세포에 그림자 


그림자 주기 



U ■■그 

들을 선택하려면 마우스 
지 시 자 I 를 그 세 포들우 
에서 끌기하십시오. 


꽤 J ? 뜨툭，， _■ ，醫 ■■ 11 

스 U . ■ "：；| - 고^인 H ▲십널^쇼냄 행 ) Q 7 - • _ - - ■ J 3 ， ■ 과 

一 J 


M 내 * 








ᅴ B 를 찰칵하여 표와 테 -표와 테두리도구띠 

두5^구띠 를 현시합니 다. 가 나타납니 다. 

참고: 만일 이 단추들이 없 
다면 모튼 단추들이 현시되 
도록 표준도구띠 우의 g 를 
찰칵합니다. 















































표 에 ]！한 




와 I 표에 그림자를 S 가요? 

사람들이 란을 채우는 형식 
의 표를 작성하려고 한다면 
그들이 정보를 입력하지 않게 
하고 싶은 구역을 지적하기 
위해 어두운 그림자를 지어 
줄수 있습니다. 또한 강조하고 
싶은 제목이나 머리부에 그늘 
을 지어 줄수도 있습니다. 





L ■선택된 세포가 그림자 
로 현시됩니다. 

■세포의 선택을 없애려 
면 표의 임의의 곳을 찰 
칵하십시오. 


권 a 를 찰칵하여 표와 
테#품！도구띠를 숨김니다. 
■표에서 그림자를 없애 
려면 걸음 1 부터 5 를 반 
복하되 걸음 4 에서는 No 
Fill 을 선택하십시오. 


i 리용하려는 색을 
찰칵합니다. 


L 田이 구역에서 0를 찰 
칵하여 그림자의 색을 
선택합니다. 
























































rsoi 서식설정 



Word 는 사용자가 선택할수 


있는 미리 준비된 많은 설계 


들을 제공해 주어 표를 
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a 자동맞추기추가설정항목은 

무엇에 쓰는가요? 

자동맞추기 추가설 정 항목은 
표안의 본문의 량에 의해 표 
의 크기를 변경합니다. 만일 
Word 가 표의 크기 를 변경하 
는것이 마음에 안들면 아래의 
걸음 5 에서 이 항목을 해제할 
수 있습니 다. ( 0가 □로 변 
합니다) 




항목을 적용한다는것을 
말해 줍니다. 

ᅦ 항목을 찰칵하여 검사 
표식을 추가 (0 또는 삭 


_■표는 선택된 설계를 
그 설계 를 적 용합 현시합니 다. 

니 다. 


■표 설계를 없애려면 
걸음 1 부터 4 를 반복 
하되 걸음 4 에서 는 
Grid 1 을 선 택하십시 
오. 그 다음 fEHteFl 
건을 누름니다. 


제 (□) 합니 다. 







































표의 이동 


표를 문서안의 한 
위치에서 다른 위치 
로 이동할수 있습니 
다. 



인쇄페지편성방 
식이나 Web 폐지 
편성방식에서만 표 
를 이동할수 있습 
니다. 문서모양에 
대한 내용은 44 페 
지를 보십시오. 



□ 마우스지시자 I 를 이 
동하려는 표우에 가져 
갑니 다. 손잡이 (中)가 나 
타납니 다. 

참고: 손잡이를 보려면 
왼쪽으로 화면을 홀릴 필 
요가 있습니다. 


B 마우스지시자 I 를 손 U ■표는 새 로운 위 치 에 
잡 이 우 에 가 져 갑 니 나타납니 다. 

다.( I 가'로 변합니다) 

_ a 표를 새1운 위치로 
끌기 합니 다. 

■점선으로 된 륜곽이 
새로운 위치를 가리킵니 
다. 
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\ R9 \ 크기변경 


遷 
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11 광 


도형에 대한 작 a 

도형을 리용하여 문서의 포양을 멋 
있게 만드는데 흥미를 가집니까? 

이 장에서는 그것을 배움니다. 


자동도형의 추가 . 226 

본문효과 추가 . 228 

서고화상(삽화철)의 추가 . 230 

그림의 추가 . 232 

본문칸의 추가 . 234 

도형의 이동과 크기변경 . 236 

도형의 색변경 . 238 

3 차원효과 만들기 . 239 


도형주위에 본문을 배치하기 ...... 240 













자동도형의 추가 




hr tf>8 Stars 
Gtnold T. ShkAfnr 


J*; '\-mwu 


LhdUj 를 찰칵하여 그리기 
도구띠를 현시합니다. 

참고: 44.가 현시되 지 않았 
다면 모든 단추들이 현시되 
도록 표준도구띠우의 I 를 
찰칵합니다. 


I 그리기도구띠가 나 
타납니다. 

© Auto Shapes 를 

찰칵합니다. 


Word 는 자동도형이라 
고 하는 이미 준비된 많 
은 도형들을 제공하는데 
이것을 문서에 추가할수 
있습니다. 


인쇄 페 지 편성 방식 과 
Web 폐지 편성 방식에서 
만 자동도형을 현시 할 
수 있습니다. 문서모양 
에 대한 내 용은 44 페 
지를 보십시오. 


L ■田 추가하려는 자동도형 
의 종류를 찰칵합니다. 


[U3 






























도형에 대한 작업 


S 


자동도형에 어떻게 본문들 추가할수 있들가요? 



현시하려는 자 
동도형을 찰칵합니 다. 

3 자동도형에 현시 
하려는 본문을 입 력 
합니다. 

D 본문입력이 끝나면 
자동도형밖에서 찰칵 
합니다. 



a 손잡이를 숨기려면 자동 
左:형밖에서 찰칵하십시오. 


롭니 다. 






































rii 효과의 추가 


글자장식기능을 리용하여 
문서에 본문효과를 줄수 있 
습니다. 본문효파•는 제목의 
모양을 장식하거나 증요한 
정보에 주의를 끌게 할수 
있습니다. 



Word 는 인쇄폐지편성방 
식과 Web 폐지편성방식에 
서만 본문효과를 현시할수 
있습니다. 문서모양에 대한 
내용은44폐지를 보십시오. 


본문효과의 추가 


AhtfUiA'A JMlEkvuK 


m_ Sjng 하 «■ mi to 2P% PTIhfl nt(Mir 

priot. -Cwtu urn a\ 4 빼쎄 Fiw_ ■—■， 

Hw snbquH mijr tail 1w pwn, IMfiiBH pricm venil 



卜卜빼卜 

n 

此. 

■M 卜 -니，:: 

나 

. 卜 

| ，nM 卜， jl | 


IMfrl 卜 1 C 

* 一4 •成가 

미 

ᄂ 접집2그려 

d 


도떼 f 

다 | 향 _，“— ■ — 


: g " .) 


if 1 


■ n 그리기도구띠를 현시하려 
면 區를 찰칵합니다. 

참고,• 표가 없으면 모든 단 
추들을 현시하도록 표준도 
구띠의 g 를 찰칵합니 다. 


)»■- & &= 뼈 며 .. ，: 기 선 : 夕 • 人 ■ = :: ■ 

jfSfi ― UTz li ― 두 ■一 u-r bfi 一一 f "— f I 卜:!『. 

J d H d V >1 ᅩ 


- 그리기도구띠가 나 
타납니다. 

^0 본문효과를 추가하려 
면 _ 찰칵하십시오. 


■ Word Art Galley 대 화 
칸이 나타납니다. 

Uq 문서에 추가하려는 본 
문효과의 종류를 찰칵합 
니 다. 


선택을 확정하려면 
OK 를 찰칵하십시오. 
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도형에 



는가요? 

본문효과를 두번 찰칵하여 
Edit WordArt Text 대 화칸을 
현시합니 다. 그 다음 대 화칸 
에서 본문을 편집합니 다. 본 
문효과의 편집 을 끝내 려 면 
0 K 를 찰칵하여 문서에 변경 
된것을 현시하십시오. 




■손잡이를 숨기려면 본문효과의 
밖에서 찰칵합니다. 














































서고화상(삽화철》의 추가 


□Pictures 표쪽을 찰칵합니 다. ■사용자가 선택한 상 
L ■目 현 시 하 려 는 삽 화 철 의 화가 나타납니 다 • 

부류를 찰칵합니다. 




참고 ： @1 가 현시 되 지 않 
았다면 표준도구띠의 g 를 
찰칵합니다. 





■ 園 Li 

is 

■■白一 
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도형에 II 한 작업 


9 I 어디에서 삽화철들 더 발3할 
J-J 수 있들가요? 

나타난 대화칸에서 Web 싸 
이트에 접속하려면 0 K 를 찰 
칵하십시오. 




찰칵하십시오. 

L ■□문서에 추가하려는 삽 
화철을 찰칵합니다. 


가하기 위해서는 H 를 
찰칵하십시오. 

-□ 삽화철창문을 닫으려 
면 M 를 찰칵합니다. 


다. 이것을 이동하거나 크 
기를 바꾸러면 236 폐지를 
보십시오. 

참고: 그리기도구띠를 숨기 
려면 걸음 2 를 반복하십시 

오. 


l _ P 지우 려는 삽화 철을 찰 
칵하고 | Delete | 건을 누 
르십 시오. 
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r ^ l 의 추가 


콤퓨터에 기억 되여 
있는 그림을 문서에 추 
가할수 있습니다. 



그림 의 추가는 의의 
있는 사진을 현시하려 
고 할 때 도움을 줄수 
있습니다. 


■병 !■ 

■» * 厚 프 y •대 나 




졌]，，!"•”•一*■ ■느!1 ■ 야 .， ， 세 ■■… 띵 야 ftyer 卜 -대.. 丄 
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어디에 그림을 추가하 
려는가를 선택하십시오. 


L 田 Insert 를 찰칵합니 다. 



-^Picture 를 찰칵합니다. I 
-Q From File 을 찰칵합니 다. 

■ Insert Picture 대 화 
칸이 나타납니다. 


_■이 구역은 현시된 서류 
의 위치를 보여 중니다. 
다른 위치로 옮기려면 이 
구역을 찰칵하십시오. 


-이 구역은 흔히 사용 
되는 서류철을 호출할수 
있게 합니다. 서류철의 
내용을 현시하려면 그것 
을 찰칵하십시오. 


참고: 흔히 사용되는 서 
류철에 대한 내용은 25 
폐지를 보십시오. 
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도형에 II 한 작업 


9 

어디서 업들수 있들가요? 

그림 그리 기 프로그람을 리 용하여 
자기의 그림을 만들수도 있고 화 
상입 력장치를 씨서 콤퓨터 에 그림 
을 빨아 들일수도 있습니다. 사용 
자는 거의 모든 콤퓨터의 기 억 기 
나 인터네트상에서 그림묶음을 찾 
을수 있습니다. 
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rii 칸의 추가 



본문칸의 추가 


This year marks tti 

ev^r cycte - s - thod ^ Word 는 인쇄페지 


현성방식과 Web 폐지 
편성방식에서 본문칸 
을 추가할수 있습니 다. 
문서모양에 대한 더 구 
체적인 내용은 44 폐지 
를 보십시오. 


문서에 본문간을 추가할수 


에 추가적인 정보를 현시하 


있습니다. 본문간들은 문서 


기 위해 쓸모 있습니다. 



를 찰칵하여 그리기 
도구띠를 현시합니다. 
참고: ® 가 현시되지 않 
았다면 모든 단추들이 현 
시되도록 표준도구띠우의 
I 를 찰칵합니다. 


由 g 를 찰칵하여 본문 
칸^추가합니다. 

L 田 본문칸그리기를 시작하 
려는 곳에 마우스지시자 
+를 가져 갑니다. 


_본문칸의 크기가 요 
구하는 크기로 될 때 
까지 마우스지시자 
+를끌기합니다. 


■그리기도 구띠가 나 
타납니다. 


1旬|，響1故 C 如 in 作、 • 머 S 

TteTfM B*V. h cw-ih 

lietfOM N l^kH CfT 


田.! _ wt ” gf 

477 KMn m 4 H an 


■ U_ • 선 


l|iQ 

Sp •과 h 여—， r H — m«n# Pt Bt*. 때， nom# WW 1 

ptVHTMd 1 £P tUv * [병 iW _ UdL Lw*t n _ W _d 

httfiwdo-OBJ^f n iBflq 
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? f 본문칸에 본문들 어떻게 편 
U 집합니까? 

본문칸을 찰칵하고 문서 에서 
임의의 본문을 편집하는것과 
마찬가지로 본문을 편집합니 
다. 본문편집 이 끝나면 본문칸 
밖에서 찰칵합니다. 


I Spa 期 ■& Limited , L 

獨 



Htmiiuo OAMWf Ift htMM r- 田 ull 讀 Umaoo, fuat norti cl L 
I ： Klivlrhai ■:! «w R^pnii rri™^ 47 ? iqiMih rr_ ni 
indurtii m n*wOwllp ^ Wwaill^cfw W 

Hi 예 


Mwnpn^q l^purty w H 1 W nunid 베 

S0mJi ne4w Ht^vchi 0* Bmn Th# ru 臟 •，m cnww 

_U ■ 거 ， M Vi ruprt U 薦 nmnm dun^pd hm± lg mu mrmm^ 

4 ii ，» ■ 4^iL 





Htmard»€ihn^ • bcUKd c^-fw QvVtfUtKkH. Mi kkHi 
Itmpt a •取 E Hr ， l 선 ■ Mi _ gfrt___T _ u_w iitm 
rckidn ttu crt» tf Bkmtjriv mnd Vt，_a W_ch— 

_ : ttttI 

llwnpj^&C-nurt^' wmi ■■iaH-iliid n I i<3 jrd rumpd pflwr 
Spin 대 B 떼 ， tr h^nVKh? O SelO Tht r 響따뼤 «떼벼 toM 
B • 베 n inh«w 버 S**wwtTh 釋 _H Bwm. wjc ih^hs 4 

p#(7Knii!l m hfijnfe IM bKk l.'nU i »^7iW 를 

" ■ - ■ ■ ■一 I 

m ! 브쁘 jy 

： i ' « ] |»|( WLpriKTril - l — 

不— a , 


_ ■본문 칸이 문서에 나타 
납니다. 

ᄂ B 본문칸에 현시하려 는 
본문을 입력합니다. 


- 본문칸주위에 손잡이 
(미가 본문칸의 크기를 
바물수 있게 해줄니다. 
본문칸의 이동이나 크 
기변경을 하려면 236페 
지를 보십시오. 


O 손잡이를 숨기 려면 본문 
칸밖에서 찰칵하십시오. 
참고： 그리기도구띠를 숨 
기려면 걸음 1 을 반복하십 
시오. 


본문칸의 삭제 
1_0 삭제 하려는 본문 
칸의 변두리를 찰 
칵합니다 . 그 다음 

( Delete ) 건을 누릅 

니 다. 
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도형의 이동과 크기변경 


문서에서 도형의 위치나 크 




기를 변경시집수 있습니다. 


★鳥 

-S1ZE- 


Word 는 인쇄페지 
편성방식과 Web 폐지 
편성방식에서 도형을 
현시할수 있습니 다. 
문서모양에 대한 더 
구체 적 인 내 용은 44 
폐지를 보십시오. 



합니다. 

匕田 도형의 변두리우에 마우 
스지시자 I 를 가져 갑니 
다 .(； [ 가 ᅦ로 변합니다) 


참고: 도형을 이동할 때 문 
제 가 있 다면 240 페 지 를 보 
고 도형주위 에 본문을 배 
치하는 방법을 바끝니다. 
이 것 은 도형 의 배 치 에 대 
하여 추가적인 조절을 할 
수 있게 합니다. 


로 끌어 갑니다. 


도형 이 새 토운 위 
치에서 나타납니다. 






























도형에 대한 작업 


9 I 어느 손잡이를 도형의 크기를 바꾸는데 리 

- H-J 용해야 할가요? 

■도형의 높이를 
변경시킴니다. 
■도형의 너비를 
변경시킴니다. 
□도형의 높이와 
너비를 동시에 변 
경시 컵니다. 



도형의 크기변경 



miuij mm 


M 


:1 개취‘ | 

i iH ， |g7 — dh ； , • ; -gr — t 

*^■1 쑈® I ，에 i 세니 j ^ 야대 

□크기를 바꾸러는 도형 ii ^ i 우스지시자；[를손잡이우에 


>—T >- I 

，， 4 卜• 繼 

1— D 크기를 바꾸러는 도형 由 마우스지시자;[를손잡이우에 ᄂ■도형 이 새로운 크기로 
을 찰칵합니다. 손잡이 가져갑니다. ( I 가、혹은 나타납니다. 

□혹은 ■) 가 도형의 주 로변합니다) 

위에 나라납니다. ᅳ□도형이 바라는 크기로 될 

때 까지 마우스지 시 자、를 
끌기 합니다. 
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현시 합니다. 

참고; 가 현시되지 않았다면 
모든 단추들이 현시되도록 표준 
도구여■의 I 를찰^합니다. 

L 0 다른 색 으로 현시하려 는 
도형을 찰칵합니다. 


I 이 구역에서 通를 찰 
칵하여 쓸수 있는 색들 
을 현시합니다. 

리용하려는 색을 찰 
칵합니다. 


■ 도형의 선택을 없애려 
면 도형밖에서 찰칵하십 
시오. 


■ 도형에서 모든 색을 
지우려면 걸음 1〜4 까 
지 반복하되 걸음 4 에 

서는 No Fill 을 선택 하 

십 시오. 
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3 차원효과 만들기 


도형에 




3 차원으로 표시되는 도형을 
만들수 있습니다. 




Word 는 인쇄폐지 
편성 방식과 web 폐지 
편성방식에서 도형을 
현시할수 있습니다. 문 
서모양에 대한 더 구체 
적인 내용은 44 폐지를 
보십시오. 


차원효과 만들기 


버 B W • 比 幻 r. - _ ilgfei? - - - > 고 u r 

■'亡 


Q fl D! ■ 比 - ^ ' 



c _ p ， 여 各， _■■” 、 

!pw i Mfl = m M II- U- ie a】— fTT「~ 厂 a 「 r 


d 田]를 찰칵하여 그리기 
도구띠 를 현시합니 다. 용할수 있는 3 차원 효 

참고: 田ᅵ가 현시되지 않았으면 과를 현시 합니 다. 

모든 단추들이 현시되 도록 표 Ud 러용하려 는 3 차원효 
준도구띠우의 g 를 찰칵합니다. 과를 찰칵합니다. 


I 선택한 도형 이 3차원 
효과를 현시합니다. 


■도형의 선택을 없애려면 
도형밖에서 찰칵합니다. 


■도형에서 3 차원효과 
를 없애려면 걸음 1〜4 
를 반복하되 걸음4에서 
는 No 3 -D 를 선택 하십 
시오. 


- Q 3 차원으로 나타내려는 
도형을 찰칵합니다. 
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도형주위에 본문몰 배치하기 



도형주위에 본문을 배치하기 


Word 는 인쇄폐지편 
성방식과 Web 폐지편성 
방식에서만 본문칸을 추 
가할수 있습니다. 문서 
모양에 대한 내용은 44 
폐지를 보십시오. 


문서에 도형을 추가한후에 


도형주위에 본문을 어떤 형 


태로 배치하겠는가를 선택할 


수 있습니다. 


Qi 산 Btj 墨厂 4 뇨 



-OiJrWlL 
4n*cf tfx 
&rrhwk>h*fi"i?* 
田， d 輪: 

[ T 며 


1 - T«T«r-tPi*rran^ 

l 병 rf tew i«5 

유 1 ET — 一 ^ | 

一 

.본문으로 사 


SflT 데 예 v* »1 » ft v«rfifp «f 여포 ai <sf 

fcrwpN hundiwl, nMH-io rfitTh* NKuru P 婦 * tiva, 
너 4«$Hl in th» Hk«T 的 

c-lwfi it> down Id _ Rwmwb u obtaiv* hun^wli ol 

\mg90 iv gfnj|H l> fKB 
예 ‘ flbla lor Kh (» 的 T 田 ■ 


1하4、 home w i wrW> ， 

u 補 Unh . 

Tfourt_ tiwvii *nnjmaB ot mto lo rtM 
miilhir ■…' 


다 BMOiK 琴 M043 Cf 

_ 

4iiD««J fl m* c 田 ifilfy 

* f 舊 nrv drwm ta Sw Pr * Mrw < to otw #» hvndrwta i 
gnTwfM - gfN ' i - BZZ ] 

tM ■ 면몌 ， r Q ■ 


. 둘러 싸려는 
1； 형을 찰칵합니다. 


| 떼마 CB，> t» WTingHj 句 r g 

대대 ff •대 I 

■낼 ■ 鐘 ■_> 』 玉글 ^^ ■ 


-B Format 를 찰칵합니 다. 

— BAutoShope , Picture , Word 

Art 와 같이 선택 한 도형 의 종 
류에 해당한 지령을 찰칵합 
니 다. 


게 : - ■、在 ■ : B] 行 ■-' 


■ Format 대 화칸 
이 나타납니다. 
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도형에 대한 작업 


한 


본문들 가진 도형들 어떻게 배치할수 있는가요? 

Word 는 본문의 왼쪽이나 가운데 혹은 오른쪽에 
도형을 배치할수 있습니다. 
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문서를 작성하는데 시간이 적게 들도록 
하고 싶지요? 이 장에서는 본보기와 조 
수，마크로와 같이 Word 7} 제공하는 시 
간절약도구들을 가지고 어떻게 작업하는 
가를 배우게 됩니다. 


본보기와 조수의 리용 . 244 


본보기 만들기 . 246 

마크로의 기록 . 248 

마크로의 실행 . 252 


새로운 도구 [[I 만들기 













본보기와 조수의 리용 


편지나 기록, 보고서와 같이 
일반적인 형태의 문서를 작성 
할 때에 본보기나 조수를 리 
용하여 시간을 절약할수 있습 
니 다. 



보를 채우는데 알맞는_을 주고 사용자의 대답 
구역을 제공해 주는 문 에 따라 문서를 작성합 
서입니다. 니다. 


본보기와 조수의 리용 







































시간절약기 



S 본보기나 조수를 선택할 때 2 H 
!대화칸이 나타납니까? 

사용자가 선택한 본보기나 조수 
가 콤퓨터에 보관되여 있지 않으면 
대 화칸이 나타납니 다. CD-ROM 구 
동기 에 Word 를 설 치 하는데 리 용한 
CD-ROM 디 스크를 삽입 합니 다. 그 
다음 0 K 를 찰칵하여 본보기나 조수 
를 설치합니다. 




를 만들기전에 몇개의 질 
문을 요구할것 입 니 다. 
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胃기 만들기 


임의의 문서로부터 본보기를 


작성할수 있습니다. 작성된 본보 


기를 리용하는것은 동일한 


서식설정과 폐지설정, 


본문을 리용하는 


다른 문서들을 빨리 


만들수 있게 


합니다. 


본보기 만들기 


2 D di 4 ri r * 四 B i w mm 변 

HSh *» 齡，며 ，_ 
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r _ fa* M 
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*- r_i ，■_ Sv_c 니념_ Aa 鐘 __ 我 必 1-JMfi 
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.몌 ^11 베 ^ 

■__HU£ ， D^ V 1 

ty^r J£^f^Jrcc«iWd , ifl V^uyAJUpva^RfeMII 

whD »M _e_u_d atm ■ 

轉， 다 V_X ， T 鐘〜 테 J Mam 
l_K^d 『sfem th^n 每 pir gftw 神 

다 nsri — i 

Kl 너 .-，” Oftf - L ，i 나 개 ，:，* 


□ 본보기의 기초로 리용 
하려는 문서를 열기합니 
다. 문서의 열기는 30 폐 
지를 보십시오. 


File 을 찰칵합니 다. -Save As 대 화칸이 

ᄇ 0 Save As 를 찰칵합니 다. 나타날니 다. 
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시간절약기능 


?] 


작성한 본보기를 어떨게 리 
용합니까? 

Word 는 Template 서 류철 
에 작성한 본보기 를 보관해 
넣습니다. 이 서류철에 보관 
된 본보기를 열려면 244 폐지 
에서 시작하는 걸음 1〜6 까 
지 반복하되 걸음 3 에서는 
General 4 선택 하십시 오. 




由 본보기 에 대 한 이 름을 
입력 합니다. 

Lq 본보기 로 문서 를 보관 
하기 위해서 이 구역을 찰 
칵합니다. 


L ■이 구역은 Word 가 사용 
자의 본보기를 보관해 두 
는 서류철을 현시 합니 다. 


jaDociment Template 를 

찰칵합니다. 


Save 를 찰칵하여 
른 보기로 문서를 보 
관합니다. 
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마크로의 기록 


마크로는 여러개의 명 
령들을 한개 명령으로 
결합하여 시간을 절약합 


니 다. 


r 교도 

ri ' = 

I | CMi Ui I^4fhfrfc 

• ii" H •-1 



iV« j 


치뻐께 ᅳ 허—이 

•v *BC 예 !■■ i, M 
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1 ___ 



IW Wir Wiwlff] 


I TiMst Mfi M ■느 1 
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9A3M 勢 
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U 齡 ti 에 41 

히■베 

• A 녜 


Nw ： l> ° ， * 響 " 


M 


~一 . ^ 


셜대.I 


^rw^r 


■ Tools 를 찰칵합니다. 

I ■田 Macro 를 찰칵합니 다. 

참고: 차림표에 Macro 가 나 
타나지 않으면 차림표의 맨 
아래에 마우스지시자 路를 가 
져다 놓아 모든 안내명령들 
을 현시하도록 합니 다. 


由 Record New Macro L □마크로 에 해당한 이 

를 찰칵합니다. 틈을 입력합니다. 

■ Record New Macro 
대화칸이 나타납니다. 


참고 : 마크로이 름은 공백 
을 포함하지 않는 글자 
들로 시작해야 합니다. 
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시간절약기능 


3 


마크로를 기록하기전에 련含 
들 5ᅢ야 할가요? 

마크로를 기록하기전에 마 
크로에 포함하려고 하는 모든 
행동을 계획하고 련습해 야 할 
것입니다. Word 는 마크로를 
기록하는 동안에 사용자의 잘 
못이 나 오유들도 기 록할것입 
니 다. 




끌어 서 본문을 선택합니 
다. 그 다음 새로운 서술 
을 입력합니다. 
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마크로는 본문에서 특별한 
공백을 제거하는것과 같이 많 
이 반복되는 서식설정과 편집 
과계들을 고속으로 할수 있게 
합니 다. 마크로는 또한 상표나 
기호갈은 항목들을 문서에 삽 
입하는데도 쓸모 있습니다. 


마크로의 기록 


마크로는 문서에서 자주 
수행하는 파제들에 대하여 
리상적입니다. 


등에 대하여 
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田 마크로에 대 한 지름건 
을 규정 하려 면 _건을 
누른 상태 에서 문자나 수 
자건을 누름니다. 

一■이 구역은 단어 

[unassigned] 를 현시 

합니다. 


참고: 단어 [unassigned] 가 

현시되지 않으면 사용자가 
규정한 지름건은 이미 다른 
명 령 으로 배 당되 였다는것을 
말합 산다. 지름건, 삭제 하 

려면 卜- Backspa 뼈건을 누 

른 다음 다른 늘자 4 수자를 
러용하여 걸음 7 을 반복하십 
시오. 


지름 건을 배당 하려면 
Assign 을 찰칵하십시오. 


변경을 적용하려 
면 Close 를 찰칵하십 
시오. 







































? 마크로를 기록하는 동안 마우 

i 」 스를 리용할수 있들가요? 

마크로를 기록하는 동안 도구띠 
단추들을 선택하거나 안내명령들 
을 선택하기 위해서만 마우스를 
리용할수 있습니다. 삽입점을 이 
동하거나 본문을 선택하는데는 마 
우스를 리용할수 없습니다. 




정^뚫구 



:田] 마크로에 포함시키려는 
동작들을 수행합니다. 



_ 까크로에 포함시키 
려는 모든 동작들이 
완성되면 0를 찰칵 
합니다. 
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마크로의 실행 


마크로 를 실행 시 키면 
Word 는 자동적으로 사용자 
가 기록한 동작들을 수행합 
니 다. 




쇼 마크로의 결과를 나타 
내려는 곳에 삽입점을 가 
져 갑니다. 

ᅦ Tools 를 찰칵합니 다. 

ᅮ 田 Macro 를 찰칵합니 다. 


참고: Macro 가 럼^에 
표시되지 않으면 모든 안 
내명령들을 현시하도록 차 
림표의 맨 이 ᅭ 
I시자 ' 


지. 


아래에 마우스 
f I노를 • 가져 갑니다. 


Macros 를 찰칵합 

니 1 


■ Macros 대화칸이 
나타납니다. 

Uq 실행시키려는 마크 
로의 이름을 찰칵합 
니 다. 


나다. 


이 구역 은 선택한 
마크로의 서술을 현 
시 합니 다. 

Lg 마크로를 실행시 
키 려 면 Run 을 찰 
칵하십시오. 


마크로의 
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시간절약기 



a 모든 문서에서 마크로를 

실행시킬수 있들가요? 

마크로를 기록한후에 
사용자는 임의의 Word 
문서에서 마크로를 실행 
시킬수 있습니다. 



r 방■嚴 ■_ » 
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■ 마크로는 기록된 동작 
들을 수행합니다. 


I 이 실례에서는 마크 
토가 문서에 기관정보 
를 삽입합니 다. 



건반을 리용한 마크로의 실행 H 마크로에 배당한 지 
름건을 누릅니다. 

마크로의 결과를 표시 

하려는 곳에 삽입점을 가 ■마크로는 기 록시 킨 
져 갑니 다. 동작들을 수행 합니 다. 
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_ 운 도구 [[I 


만들기 



도구띠 만들기는 문 
서인쇄나 자동도형의 추 
가와 갈은 자주 수행하 
는 과제의 매 형래에 대 
하여 특별한 도구띠를 
가지게 할수 있습니다. 


자주 리용하는 단추와 


명령들을 포함하는 새로 


운 도구띠를 만들수 있 


습니다. 


새로운 도구띠 만들기 



— ||TO()IS 를 찰칵합니 다. _Customize 대 화칸이 

-田 Customize 를 찰칵 나타납니 다. 

합니다. 


LfflToolbars 표쪽을 찰칵합니다. _ 새 로운 도구띠 를 
W 성 하 려 면 New 
를 찰십시오. 
■New Toolbar 대 
화칸이 나타납니다. 
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시간절약기능 


t 떨게 이동시킬수 있들가요? 

새로운 도구띠를 작성한후에 
화면의 새로운 위치로 도구띠를 
이동시킬수 있습니다. 도구띠를 
이동하려면 마우스지시자 起를 
제목띠우에 가져 다 놓고 새로운 
위치에로 그 도구띠를 끌기합니 
다. 도구띠를 가지고 작업하는 
내용은 47〜49폐지를 보십시오. 






B 도구띠에 해당한 이름 
을 입력합니 다. 


L 구띠를 만들려면 
OK 를 찰칵하십시오. 


새로운 도구띠가 화면 
우에 나타납니다. 


















































새로운 도구 [[I 만들기 


사용자가 만든 도구띠에 단추들을 추가 



Word 는 사용자가 선 
택할수 있는 100개의 단 
추들을 제공해 줍니다. 


할수 있습니다. 매 단추는 사용자가 서로 


다른 파■제들을 수행 


하도록 해줍니다. 


새로운 도구띠 만들기(계속) 



선 Command 玉 

Lb 도구 띠에 추가하려는 
단추를 포함하는 부류를 
찰칵합니다. 


참고: 추가하려는 단 
추를 포함하는 부류 
를 알수 없다면 모든 
단추를 현시하도록 

All Commands 를 찰 

칵합니 다. 


■ 이 구역은 선택한 부 
류안에 있는 단추들을 
현시 합니다. 

U 田도 구띠에 추가하려는 단 
추우에 마우스지시자 다를 
가져 갑니다. 


|도구띠에 단추를 
끌어 갑니다. 어떤 
선( I )이 단추가 나 
타날 곳을 가리 킵 니 
다. 


2 的 

















































시간절약기능 


a Word 가 포함하고 있는 도 

_ 구띠어 I 도 단추를 추가할수 있 
들가요? 

예. 254 폐지에 있는 걸음 1 
과 2 를 수행하여 Customize 대 
화칸을 현시합니 다. 그 다음 
도구띠에 단추를 추가하기 위 
해 아래에 있는 걸음 7~12 까 
지 수행합니다. 


上 S 으 ■칼 



납니다. 단추에 대해 걸음 8〜10 까 추가하는것을 끝내 

지 반복하십시오. 려면 Close 를 찰칵 

하여 Customize 대 
화칸을 닫으십시오. 
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운 도구 [[i 만들기 




갑니다. 
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시간절약기능 


련관된 파제들에 
대한 단추들을 나란 
히 놀으려면 도구띠 
우에서 단추들을 이 
동시킬수 있습니다. 
이것은 집요한 단추 
들을 더 쉽게 찾아 
낼수 있게 합니다. 




• 단추우에 가져 갑니 다. 


■ 어떤 선 ( I )이 단 
추가 나타날 곳을 가 
리 킴니다. 







































우편■합성에 대한 소개 . 262 

기본문서의 만들기 . 264 

자료원천 만들기 . 266 

이미 있는 자료원전의 열기 . 272 

기본문서를 완성하기 . 274 

기본문서와 자료원천의 합치기 . 276 


명찰인쇄에 우편물 합성하기를 리용 278 


우편목록에 있는 매 사람들에 대 
하여 개별화된 편지를 빨리 만들고 
싶습니까? 이 장에서는 1 방법을 
배우게 됩니다. 









물합성에 대한 


소개 



우편물합성은 흔히 성 
명, 광고와 같이 많은 사 
람들에게 갈은 문서를 
보내려고 할 때 쓸모 있 
습니다. 


우편목록에 있는 매 
사람들에 대한 개별적인 
편지를 제출하기 위해 
우편물 합성기능을 리용 
할수 있습니다. 


Mealher ergwn 
John Srtiitfi 
Linda Wilson 



기본문서의 만들기 

기본문서는 우편목록의 매 사람들에게 
보내 려는 편지 입니 다. 




자료원천의 만들기 


자료원천은 우편목록우에 있는 매 사람들의 이름 
이나 주소와 같이 매 편지 에서 변하는 내용을 포함 
합니다. 자료원천을 작성하면 사용자는 앞으로 우 
편물에서 그 자료원천을 리용할수 있습니다. 자료 
원천은 마당과 기록들로 구성되여 있습니 다. 



마당 

마당은 정보의 특정한 
개념입니다. 매 마당은 
성 이 나 사는 곳과 같은 
이름을 가지고 있습니다. 


기록 

기록은 우편목록에 
서 개별적사람에 대한 
모든 정보입니다. 
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격식을 갖춘편지 


' 

jffl 


편지봉투 



기본문서를 완성하기 


기본문서를 완성하려면 기본문서 에 특별한 명 
령을 삽입해 야 합니 다. 이 러한 명 령들은 Word 
에 개별화된 정보들이 자료원천에서 어디에 위 
치하고 있는가를 말해 줌니다. 




기본문서와 자료원천의 합치기 


사용자는 기본문서와 자료원천을 련결하거나 
통합하여 우편목록에 있는 매 사람들에 대한 개 
별화된 편지를 작성할수 있습니 다. Word 는 기 
본문서에 있는 특별한 명 령 들을 자료원천에서 의 
개 별적정보들과 교체 합니 다. 




균_읗- 一 
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본문서의 만들기 




ᄂ o 새로운 문서 
위해 D 를 찰칵합니다. 

참고: □가 현시되지 않 
으면 모본 단추들이 현 
시되도록 표준도 구띠우 
의 |를 찰칵합니 다. 


i 우편목록의 매 사람 
들에게 보내려는 편지 
를 입력합니다. 한 사 
람에 대한 정보를 포함 
합니다. 

B 문서를 보관합니다. 
문서를 보관하려면 24 
폐지를 보십시오. 


-□ Tools 를 찰칵합니 다. 
-BMail Merge 를 찰칵합 

니 다. 

참고: Mail Merge 가 나 
타나지 않으면 모든 안내 
명 령을 표시하도록 차림 
표의 아래 에 마우스지시 
자 &를 가져 갑니다. 


■ Mail Merge Helper 
대화칸이 나타납니다. 
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B 기본문서로 이전어 I 작성 해 

놓았던 문서를 리용할수 있들 
가요? 

예 . 기본문서로 리용하려는 
문서를 여십시오. 그 다음 걸 
음 4〜8 까지 수행합니 다. 문서 
를 열려면 30폐지 를 보십시 

오. 




O Create 를 찰칵하여 

작성하려 는 기 본문서 의 
종류를 선택합니다. 


d Form Letters 를 찰 

칵하여 우편목록의 매 
사람들에게 보낼수 있 
는 편지를 만듭니다. 


대화칸이 나타납니다. 
O Active Window 를 찰 

칵하여 화면우에 현시된 
문서를 기본문서로 만듭 
니 다. 


■계속 하려면 자료원천 
" 만들거나 이미 있는 
자료원천을 열어야 합 
니다. 자료원천을 작성 
하려면 266페지를 보십 
시오. 이미 있는 자료원 
천을 열려면 272폐지를 
보십시오. 
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원천 만들기 



자료원천은 우편목록우의 


매 사람들의 이름이나 주소 


와 같이 매 편지에서 변하는 


개별화된 정보를 포함합니 


사용자는 자료원 
천을 한번만 작성하 
면됩니다. 존재하고 
있는 자료원천을 열 
려면 272 폐지를 보 
십 시오. 


자료원전 만들기 



■ 자료원 천 을 만들기전 에 
기본문서를 만들어 야 합니 
다. 기본문서를 만들려면 
264폐지를 보십시 오. 

DGet Data 를 찰칵합니 다. 


□Create Data 
Source 를 찰칵합니 다. 
■ Create Data 
Source 대 화칸이 
나타납니 다. 





I 세 너 

m ■ I — 一.. 

|，—1 ■)，■， m (m L 1 : jg 느 丄 ~ " 

<|itgj 표미 빼， 대 ！:** “겨_ 

일반적으로 사 || 


Hlword 는 
용되는 마당이 름들의 목록 
을 제공합니다. 

L 0 필요 없는 마당이름을 
제 거하려 면 마당이 름을 찰 
칵하십시오. 


iRemove Field Name 

을 찰칵합니다. 

■마당 이름이 목록에서 
없어 집니다. 
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우편물합선 


S 


마당이름이란 무엇입니까? 

마당이름은 사람의 성이나 
도시명과 같이 정보의 개념을 
주는 이름입니다. 자료원천을 
작성 할 때 Word 는 사용자가 
선택할수 있는 마당이 름의 목 
록을 제공합니다. 사용자는 필 
요한 모든 마당이름들을 가질 
때까지 마당이름들을 제거하고 
추가할수 있습니다. 



- ■가 r 기 

■ 하 —，，… — A I- -- -=j 

■■■미정 ■히 



_ o 목록에 마당이름을 추 
가하려면 이 구역을 두 
번 찰칵하십시오. 

Lg 마당 이름을 타자하고 

ᅵ Enter | 건을 누름니 다. 


참고: 마당이름은 공백 
을 포함할수 없고 한 
글자로부터 시작해야 
합니다. 


I ■■■마당 이름은 목록에 나타 ft 계속하려면 OK 
납니다. 를 찰칵하십시오. 

B 목록이 리용하려 는 마당이 
틈들을 현시할 때 까지 마당이 
름들을 제 거 하고 추가합니 다. 
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원천 만들기 


자료원천을 보관한후 
우편목록의 매 사람에 
대한 정보를 입력할수 
있습니다. 


자료원천 만들기(계속) 
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우편물합선 


?r 


입력한 정보를 어떻게 열람합니까? 



I 다음 단추들중의 하나를 
•칵하여 입력한 정보를 
열람할수 있습니다. 

H 첫번째 기록을 현시 
a 이전의 기록을 현시 
[1 다음 기록을 현시 
& 마지막 기록을 현시 


I 이 구역은 현재기록의 번호를 현 
시합니다. 매 기록은 한 사람의 정 
보를 포함합니다. 



타나면 우편목록의 어떤 
사람에 대 한 알맞는 정보 
를 입력합니다. 


한 사람에 대한 알맞는 
정보를 입력합니다. 


정보를 입력하려면 Add 
New 를 찰칵하십시오. 


에 대하여 걸음 12 와 
13 을 반복합니 다. 
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원천 만들기 


자료원천에 정보입혀 
ol 署나면 입력한 모든 
정보가 보이는 표를 현 
시할수 있습니다. 


자료원천 만들기(계속) 



를 현시합니다. 
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9 

경 할가요? 

자료원천을 보기할 때 방를 찰 
칵하여 Data Form 대화칸을 다시 
현시할수 있습니 다. 그 다음 우편 
목록에 있는 사람들에 대한 정보를 
추가하거 나 변경할수 있습니 다. 사 
용자는 또한 문서안의 어 떤 본문을 
편집하는것과 마찬가지로 표에서 
본문을 직 접 편집할수 있습니 다. 




ᄂ Eg] 를 찰칵하여 입력 - ■를 찰칵하여 기본 
한 정보를 보관합니다. 문서로 돌아 옵니 다. 

참고 ：■가 현시되 지 
않으면 모든 단추들을 
현시하도록 표준도구띠 
우의 | 를 찰칵합니다. 



■ 기본문서는 화면에 나 ■계속 하려 면 기 본문 

타납니 다. 서 를 완성 해 야 합니 

다. 기본문서를 완성 
하려면 274 폐지를 보 
십 시오. 














































있는 자료원천의 


사용자는 우편물합성 


자료원천은 우편 
목록에 있는 매 사 
탐들의 이름과 주소 
와 같이 매 편지 에 
서 변하는 정보를 
포함합니 다. 


을 수행하기 위해 이전 


에 만든 자료원천을 리 


용할수 있습니다. 


이미 있는 자료원천의 열기 



■ 이미 있는 자료원천을 열 
기전에 기본문서를 만들어야 
합니다. 기본문서를 만들려 
면 264폐 지를 보십시오. 


를 찰칵합니다. 서 의 장소를 보여 줍니 

■Open Data Source 다. 사용자는 이 구역 을 
대화칸이 나타납니다. 찰칵하여 장소를 변경시 
킬수 있습니다. 


■ 열려는 자료원 
천의 이름을 찰칵 
합니다. 

을 찰칵합 


L-nGet Data 를 찰칵합니다. 











































우편물합성 




이미 있는 자료원전들 언제 리용 
해야 할가요? 


ᄂ 항 


15 흙 어 


자료원천을 일단 작성하면 
모든 우편물에 자료원천을 
리용할수 있습니다. 실례로 
손님들에게 보내는 매 새 소 
식이나 판매소책자에 대하여 
같은 자료원천을 리용할수 
있습니다. 


자료원천을 리용하기전에 
자료원천을 검사하고 갱신된 
정보를 확인해야 합니다. 임 
의의 문서열기와 마찬가지로 
자료원천을 열수 있습니다. 
문서를 열려면 30폐지를 보십 
시오. 



를 찰칵하여 기 본문서 타납니다. 서 를 완성해 야 합니 

로 되 돌아 옵니 다. 다. 기 본문서 를 완성 하 

려면 2 M 폐지를 보십 
시오. 






































본문서를 완성하기 

문서를 완성하려면 마당합 
치기라고 불리 우는 특수한 명 
령들을 삽입해야 합니다. 이 
명령들은 개별화된 정보들이 
자료원천에서 어디에 위치하 
는가를 Word 에 알려 줍니 
다. 


기본문서를 완성하기 




M ^ N" ，由 네 Sfr*- M 

fl Ci^Sr .： A ：4 ^ e - ft 업卜 

—一 : 

i 

■ :: ， 1 偏 i|liiB~3 

， H 며 乂 •: ，ᄂ “， : 며 嫌」 

ikk 孝 rut •에 

1H_4 Pikfl &JMI 

1 뼤:뵤 I 

344 P<#nrMdf $1 

■I WAT 

1 '네 El 

m 아 

m 1 V ^Du! -uc^umci rm thfl 

r 빼 __ 마 __ 

I m#i i_a _ _L_r i* i « i 

m \ i__f 處 ng 네 _■>«■_» ： * ■ 네 - 

Am. proff『i 41 

■ . rwW 』 


■기본문서를 완성하기 
전에 기본문서를 작성해 
야 합니다. 기본문서작성 
은 264폐지를 보십시오. 


쇼 매 편지 에 서 변경시 
키려는 본문의 구역을 
선택합니 다. 그 본문의 
앞이나 뒤에 있는 공백 
은 선택하지 마십 시 오. 
본문선택은 14 폐지를 
보십시오. 


L0 Insert Marge Field 를 

찰칵하여 합쳐 진 마당 
의 목록을 현시합니 다. 

참고: 합쳐 진 마당들은 
사용자가 자료원천을 작 
성할 때 규정한 마당이름 
에 의존합니다. 


H 걸음 1 에서 선택한 
본문에 알맞는 합쳐 
진 마당을 찰칵합니 
다. 
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■ J 가 어떻게 보이는가를 볼수 있 
들가요? 


예 . 사용자는 ᅳ갊를 찰칵하여 
기본문서에서 통합마당을 우편 
목록에 있는 사람들에 대한 정 
보로 일시적으로 교체할수 있 
습니다. 통합마당을 보려면 다 
시 헬를 찰칵하십시오. 
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대 ■■ _ r 參 t ■響 am 
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■계속 하려면 기본문서 
와 자료원천을 합처야 
합니다. 기본문서와 자 
료원천을 합치려면 276 
폐지를 보십시오. 


L ■합쳐 진 마당은 선택 
된 본문을 교체 합니 다. 


■ 실수하여 삽입된 마당 
을 삭제하려면 마우스지 
시자 I 를 끌기하여 마당 
을 선택하십 시 오. 그 다 

음 [ Delete | 건 을 누 릅 

니 다. 


-꾸려 는 본 
구역에 대해 걸 
음 1〜3 까지 반복합니 
다. 

L 0 _를 찰칵하여 문서 
를 보존합니다. 

참고: @] 가 표시되지 않 
으면 모든 단추들이 현시되 
도록 표준도구띠우의 g 를 
찰칵합니다. 




































문서와 자료원천의 합치기 


기본문서와 자료 
원천을 합치여 우편 
목록의 배 사람들에 
해당되는 개별화된 
편지를 만들수 있습 
니 다. 


기본문서와 자료원천의 합치기 
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a 합성된 문서를 보존해야 
합니까? 

하드디 스크공간을 절 약하려 
면 합성된 문서를 보관하지 
말아야 합니 다. 사용자는 아무 
때나 기본문서를 열고 276 페 
지 에 있는 걸 음 1 을 수행하여 
합쳐 진 문서를 쉽게 다시 작 
성할수 있습니 다. 문서 의 열 
기는 30페지를 보십시오. 




DMrm- 대 * rw，r 
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■ 임의의 문서를 편집하는 
것과 마찬가지로 편지를 편 
집할수 있습니다. 사용자는 
어떤 편지에 개 별 화된 설명 
문들을 추가하려고 할수도 
있습니다. 


.편지를 득 흙어 보 
기 위해 홀림띠를 리 
용할수 있습니다. 


합쳐 진 문서를 인쇄하기 

Lfl 편지에 대한 검사가 끝 
나면 g 를 찰칵하여 편지 
들을 인쇄합니 다. 편지 들 
중 일부만을 인쇄하려 면 
184폐 지를 보십시오. 


참고: _가 현시되지 
않으면 모든 단추들을 
현시하도록 표준도구띠 
우의 |t 찰칵합니다. 
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명찰인쇄에 우편물합성하기를 리용 



우편목록에 있는 매 사람들에 


대한 개별화된 편지의 


인쇄하기 위해 


서 우편물합성기능을 


리용할수 있습니다. 


이것은 매 명찰을 


개별적으로 입력 
하지 않게 해줍니다. 


사용자는 주소를 
편지봉투나 포장 
지에 주소를 쓰거나 
이름을 쓰는데 명찰 
을 러용할수 있습니 
다. 



ᄆ를 찰칵하여 새로운 문 ■명찰을 만들려고 한 
서 를 작성 합니 다. 可는 것 을 Word 에 알 

참■□가 현시되지 않으면 ?려검면。 2 4 64 ~ 113 - 
모든 단추들을 현시 하도록 4 - 8 4^1 -p 

표준도구띠우의 1를 찰칵합 ^ 서 I 

,1 pi Mailing Labels 를 선 

' 卜택하십시오. 


■1 이미 있는 자료원천을 열려 
면 272 폐지에 있는 걸음 1 부 
터 4 까지 수행 하십 시 오. 

L □ Set up Main Document 를 

찰칵하여 기본문서를 설치합 
니 다. 


■ Label Options 대 
화칸이 나타납니다. 
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우편물합선 


a 어떤 명찰과 종류를 선 

택해야 할가요? 

선택해야 할 명찰과 
류형이 어느것인가를 결 
정하기 위해서 명찰묶음 
을 검사할수 있습니다. 




명찰을 


이 구역은 선택된 
명찰의 류형에 대한 
정보를 현시합니 다. 
L -0 OK 를 찰칵하여 해 
당한 선 


시오. 


■ 선택을 확인하십 




'' L 一 一 J 

jjl: M l 

병! 田齡*~ J 

— i 면 




b 러용할 
칵합니다. 


ᄂ！！ 선택할 명 찰의 류형 
을 찰칵합니 다. 


i 이 구역을 찰칵하여 
리용할 명찰을 선택해야 
합니다. 


_ ■이 구역은 선택한 명찰 
에 해당되는 종류를 현시 
합니다. 
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명찰인쇄에 우편물합성하기를 리용 



매 명찰에서 변경될 


개별화된 정보들이 어디 


에 위치하고 있는가를 


Word 에 알려 주기 위해 


마당합치기라고 부르는 


특수한 명령을 삽입해야 


합니다. 


명찰인쇄에 우편물합성하기를 리용(계속) 



이 나타납니다. 


사람에 해 당한 명찰을 
입력 합니다. 


매 명찰에서 바꾸러는 본문의 구역 
을 선택합니 다. 그 본문의 앞이나 뒤에 
공백을 선택하지 마십시오. 본문선택은 
14폐지를 보십시오. 
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우편물합성 


a 


우편물합성 기능들 리 용하지 않고 
명찰들 만들수 있들가요? 

예. 매 명찰에 나타내려는 본 
문을 자체로 입력 할수 있습니다. 
우편물합성 기능을 러 용하지 않고 
명찰을 인쇄 하는데 대한 내용은 
188폐지를 보십시오. 


슛^ 匕 
















































명찰인쇄에 우편물합성하기를 리용 



명찰파 자료원천을 
후에 우편목록우의 매 
사람에 대해 Word 가 
작성한 개별화된 명찰 
들을 인쇄할수 있 
습니다. 


명찰인쇄에 우편■합성하기를 리용(계속) 



- Close 를 찰칵하여 

Mail Merge Helper 
대화칸을 닫습니다. 


n i b ■ 

齡- a 남. 

- 

I 

r 

MBMh 

■AfkbBlile 

參 ， UCv 삶 

1 


■명찰이 나타나서 선택된 합 
성마당들을 현시해 줍니다. 

E 문서를 보관합니다. 문서 
보관 에 대 해 서 는 24 페 지 를 
보십 시 오. 


[ fcfc 를 찰칵하여 

명 찰과 자료원천 
을 합성합니 다. 
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우편물합성 


호^^ 

하드디 스크공간을 절 약하려 면 
그것을 보관하지 말아야 합니 다. 
사용자는 아무때나 아래의 걸음 16 
에서 보관된 문서를 열고 걸음 17 
을 수행하여 합성 된 명 찰들을 쉽 
게 다시 만들수 있습니다. 문서열 
기에 대해서는 30폐지를 보십시오. 




■새로 운 문서가 나타나 
서 우편목록에 있는 매 
사람에 대한 개별화된 명 
찰을 현시 해 줍니다. 

■사용자는 임의의 문서 
를 편집하는것과 마찬가 
지 로 명 찰들을 편집할수 
있습니다. 


- 명찰들을 흙어 보기 
위해 흘림띠 를 리용할 
수 있습니다. 


합성한 명 찰들을 인쇄 

- n 명찰들에 대한 검토가 
끝나면 _를 찰칵하여 
그것들을 인쇄합니 다. 명 
찰들중 일부만을 인쇄하 
려면 184 폐지를 보십시 

오. 


참고: 만일 g 가 현시 
되지 않으면 표준도구띠 
의 g 를 찰칵하십시오. 
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Word 9 } 오 1 H 네트 

Word 를 리용하여 인터네트상에서 
다른 사람들과 정보를 어떻게 공유할 
수 있는가에 대하여 알고 싶습니까? 
이 장에서는 문서를 전자우편물로 뵤 
내거 나 Web 폐지형식으로 보관하는 
방법을 배우게 됩니다. 


문서를 전자우편으로 보내기 . 286 

하이퍼련결 만들기 . 288 

Web 폐지로 문서를 보관 . 292 







_ 를 전자우편으로 보내기 


친구나 친척，동료들 
에게 화면우에 표시된 
문서를 전자우편으로 보 
낼수 있습니다. 



문서를 전자우편으 
로 보내기 전에 
Microsoft Outlook 
를 콤퓨터 에 설치해 
야 합니 다. Microsoft 
Outlook 는 전자우편 
을 보내고 받을수 있 
게 해 주는 프로그람 
입 니 다. 


전자우편으로 보내기 



구분합니다. 
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Word 와 인 터 네 




전자편지를 어떻게 보낼수 있들가요? 


? 

To ... 에게 

사용자가 규정한 매 
사람들에게 편지를 보 
냅니다. 



Carbon Copy ( Cc ) 공개복사 

직접 관련되지 않지만 편지에 
흥미를 가지는 사람들에게 편지 
의 복사물을 보냅니다. 



고 복사물을 받을 매 사 
탐들의 전자우편주소를 
입력합니다. 매개 주소는 
반두점 (;) 으로 구분합니 
다. 


력 합니다. 

참고.•만일 제목이 이미 
존재한다면 그 제목우 
에서 마우스지시자 I 를 
가져다 놓고 새로운 제 
목을 입 력할수 있습니 
다. 









































침 1 


하이퍼련결 만들기 


자기의 문서에 있는 단 
어나 성구들을 콤퓨티에 
있는 다른 문서와 련결하 
기 위해 하이퍼련결을 만 
들수 있습니다. 


하이퍼련결 만들기 



인트라네 트는 
어떤 기관 안에 
있는 인터네트의 
축소판입니다. 



I rtfmTOq kh r 1W Pd H** 

하， H，m，.n 화 由，와輪 njrrfl i ■"，公 imngtd I 

Awten. in fMjntr rf 參， n«J<pr mqmM M _«r_n. _ n»Ud«ns 
pMftltaWria ridrv_er_n_rni 면 — pi H ■¥§. ifnf rr#g 

■■■ i-l •' ，…- _| 

rspi—"srr 田一 i*k# 물 ，* Mik _ ^nfTxfrm nar 


_ ._ M tnj riftiTitd ftn«r 

. iqKfrirMpntnW Dl ■的 H <vth 산 i 後 n 뼤 

h hmrgl 8«r«i^ Th®«** N torTtpn. 5^ r**dpr|« 


-. 빠 1 에 flhowe«s™w+rh«ii，，w 5 ，， 

[ P¥tfWtf K tWf INj n#nvf 1^. 

MasMMii .—丄， ■ ■년一 

ei i 

**■4 OB 배 



Lo 하이퍼런결을 만들려 
고 하는 본문을 선택합 
니다. 본문선택 은 14페 지 
를 보십시오. 


-■ 하 이 퍼 련 결 을 만 들 기 ■ Insert Hyperlink 대 

위해 ffl 를 찰칵합니다. 화칸이 나타납니다. 

참 고 : ■ 가 없으면 
표준도구띠의 g 를 누릅 
니 다. 
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■ Link to File 대 화칸이 
나타납니 다. 

느 ■이 구역은 표시된 문 
서의 위치를 보여 줍니 
다. 위치를 바꾸러면 이 
구역을 찰칵합니 다. 






^니 다. 



1 
이되출니을을 
I ■용 i - 줍 -§-- 것 


，一一 • 一 a 
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하이퍼련결 만들기 


사용자는 문서에서 하 
이퍼련결을 쉽게 식별할 
수 있습니다. 하이퍼련 
결된 본문은 밑선을 치 
고 색갈이 다르게 나타 
납니다. 



tcmw ， 대 ， VTERPWSES 



하이퍼련결 만들기(계속) 



U 月 본문을 련결시키려는 
문서의 이름을 찰칵합 
니 다. 


D 년 B ri • :쇼 고，ᅳ. ■ * 

‘ft 

u*0 [RiiMr 卜 ， ■■ 

대 ^ 네년 ^ 

- ^■그^ ■ [ 

1 ᅳ L . ra ^ r = 




i 선택을 확정하려면 
OK 를 찰칵하십시오. 


이 구역은 선택된 문서 
의 이름을 표시합니다. 


J— I 

1 V > - ui I 

f 녀 ■ 하，，； 

Q 하이퍼련결을 만 
들려면 OK 를 찰칵 
하십시오. 
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Word 와 인 터 네 i 


9 \ 

ᅬ 련결들 만들수 있들가요? 

국부망이나 혹은 인터네트에 
자리잡고 있는 문서의 주소를 
입 력하면 Word 는 자동적 으로 
사용자를 위해 하이퍼 련결 로 
주소를 바물것입 니 다. 


wwrw.marah.Mffl 

通 



r 하이퍼련 

다. 하이퍼련결은 밑줄을 굿고 I 

ᄀ 구, 된 ■문서 나 Web 폐 지 
1一 ■마우스지 시 자 선를 하이퍼 를 표시 하려면 하이퍼 
련결우에 가져 가면 노란색갈 련결을 ^칵하십시오 
이 나타나서 어디에 하이퍼련 
결되 는가를 표시 해 줍니다. 


I 하이퍼련결로 련결된 문서 
나 Web 폐지가 나타납니다. 

■ 만일 하이 퍼 런결 이 Web 페 
지에 련결되였으면 Web 열람 
기 가 열 러 고 Web 페 지 가 표 
시될것입니다. 


_ 돈서 나 Web 폐 지 에 따 
파 조사가 끝나면 因를 
찰칵하여 그 창문을 닫 
습니다. 
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패지로 문서를 보관 


사용자는 Web 페지로 
문서를 보관할수 있습 
니다. 이것은 인터네트 
나 회사의 인트라네트 
상에 문서가 자리잡게 
해 줍니다. 


Web 폐지로 문서 


「향기= 

ngfc -.. 由세 

빠 CWW 

mUT ᅳ 

讀 'll ■— WV 

야 ■ •ᅵ 1정 d 

SwlpnCralnQGIy& 

任 fi 1 는 A N 義 ，ark 려 

■ᅵ — i ，， 3 J |« !i【T 

뼈 -, , 

Ll_r.l ； ■떼 M 

ft， 1 & ，법 ，, ? 

k 뇨빠 «h ftMn 뼈 " 

KtM- 

\tt 

i grtfaw 出必 

，厂 - 국 - 

IVM^^ng 

]mdSM ~ | 


，||，讓(1 


圖 Web 폐지로 보관하려 
는 문서를 여십시오. 문 
서의 열기는 30폐지를 
보십시오. 

Lq File 을 찰칵합니 다. 


I |Save as web page 

를 찰칵합니다. 

■ Save as 대화 칸 
이 나타납니다. 



3 Web 폐지에 해당한 서류 
(파일)이름을 입력합니다. 

■ 이 구역 은 Word 가 Web 
폐지를 보관해 둘 위치를 
보여 좋니다. 위치를 바꾸러 
면 이 구역을 찰칵하십시오. 


I Web 패지로 보관하 
려 는 문서 를 엽 니다. 
문서의 열기는 30 페 
지를 보십시오. 
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Word 와 인터 HI 트 


B 


다른 사람들도 볼수 있게 하는 
Web 페지를 어떻게 만듭니까? 

Web 폐지로 문서를 보관한후에 
Web 페 지 를 보관해 두는 Web 봉사 
기라고 하는 다른 콤퓨터에 그 
Web 폐지를 넘겨 줄수 있습니 다. 

일 단 Web 폐 지 를 Web 봉사기 에 
발표하면 그 폐지는 다른 사람들 
도 볼수있게 될 것 입 니 다. Web 페 지 
를 발표하는데 대 한 내용을 더 알 
려면 망관리자나 인터네트봉사제 
공자와 만나보십시오. 




Save 를 찰칵하 

여 Web 폐지로 문서 
를 보관합니다. 


■ Word 는 Web 폐지로 문 
서를 보관하고 Web 폐지 
편성방식으로 그 문서를 
표시합니 다. 그 문서 의 모 
양은 Web 폐 지 편성방식 우 
에서 나타나는것과 득같이 


참고•• 문서모양에 대한 
내용은 44폐지를 보십 
시오. 


표시 됩 니 다. 
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ᄀ 


가르개 

구획〜, 148-149 
폐지~ 

~의 삽입, 146-147 
ᅳ의 조종, 170-171 

간격 

문자사이 ~바꾸기, 110-111 

행사이 % -바꾸기, 126-127 
굴개 달린 마우스， 17 
굵은제，본문-， 95, 104-107 
건반 

〜을 사용하여 마크로실행 , 253 
지름' ~에 마크로할당, 248-251 
S 쓰기기능, 59 
경계선, 172-173 
경사제，본문의-, 95, 104-107 
고속찾기속성’ 37 

공개사본 ( Cc ), 전자편지에 대한，、287 
구획가르기, ~의 삽입, 148-149 
그리기도구띠 

-의 숨기기, 47, 227 
~의 표시，47, 226 
그림, 232-233. 도형을 참고 
그림부호, 목록에 -를 추가, 124-125 
그림자, -의 추가, 140-141 
표에서 세포의 ' 218-219 
기록， 262. 우편물합성을 참고 
기본문서 

~에 대한 개괄, 262, 263 
~의 만들기, 264-265 
~의 완성, 274-275 
~와 자료원천의 합치기, 276-277 
기호, ~의 삽입, 82-83 

개요방식, 44-45 


ᄂ 


날자, ~의 삽입， 60-61 

머리부나 꼬리부에 154-155 

너비 

4■형의 ' ~바꾸기, 237 
렬의 -, -바꾸기, 210-211 

높이 

도형의 〜바꾸기，237 
행의，、，, ~바꾸기， 210-211 
눈금자 

~개괄, 8 
~의 숨기기, 46 
~의 표시，46 

인쇄전미리 보기 에서 164 
눕힌방향， 168-169 


仁 

단락. 문서, 패지，본문을 참고 
~계수, 67 

~들여쓰기, 128-129 
~의 선택，15 

단락양식 

〜과 문자양식, 115 
~의 만들기, 114-116 
~의 바꾸기, 118-119 
~의 적용, 117 
단락의 들여쓰기% 128-129 
단추, 도구띠 ~ 

~를 사용한 본문의 복사 및 이동 
64-65 

-를 사용한 본문의 줄맞추기, 100 
~를 추가, 256-257 
-의 표시，9 
-의 없애기，258 

-의 이동, 259 
단어. 본문을 참고 
~의 계수, 67 
~의 선택, 14 
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나의 문서서류철, 25 






~의 치환, 동의 어사전기능을 사용하여 
~， 80-81 

푸른색' 모움말창문에서의 ' 21 

단어계수, 67 
닫기 

Word 의 〜，29 
문서의 28 
인쇄 전미러 보기 의 183 
도구띠 
~ 단추 

~를 사용한 본문의 이동과 복사， 

64-65 

〜를 사용한 본문의 줄맞추기 , 100 
~의 추가, 256-257 
~의 없애기, 258 
~의 이동, 259 
~를 사용한 지령선택, 9 
-오려둠판, ~의 사용, 65 
~의 숨기기, 47 
~의 크기, 48 
~의 표시，47 
~의 이동,49, 255 
새 ~만들기, 254-257 

도형 

■•개괄, 5 

~주위 에 본문배 렬하기 , 240-241 

~크기조절, 236-237 

-에 3차원 효과, ~의 추가, 239 

ᅳ에서 본문칸, 234-235 

•'에서 본문효과, 228-229 

-에서 자동도형, 226-227 

~의 삽화철， 230-231 

~의 색, ᅳ바꾸기, 238 

~의 이동, 236-237 

그림〜， 232-233 

하이퍼련결로 -을 사용, 289 


도형, 226-227. 도형을 참고 
도형주위에서 본문의 줄맞추기， 240-241 


도형주위의 손잡이， 237 
도음말, 18-19， 20-21 
동화효과를 준 본문' 112-113 
동의어사전, ~의 사용， 80-81 
두번찰칵， 마우스를 러용하여 6 
대소문자의 정확한 구별, -의 람색추가선 
택항목， 70-71 


_르_ 

란외주 

~의 삭제, 161 
~의 추가， 158-159 
~의 편집, 160-161 
~와 주해, 159 
량쪽맞추기， 본문의 ~， 100 
련결, 하이퍼련결을 참고 
렬，단 

신문의 단, 176-177 
표에 - 

~개괄, 205 

~의 너비, ~바꾸기, 210-211 
~의 삭제, 208-209 
~ 정보의 209 
~의 추가, 206-207 
리력서류철, 25 


n 

마당. 우편물합성하기를 참고 
~개괄, 262 
~ 합성 

기 본문서 에 대 한 274-275 
표식에 대한 280-281 
마당이름， 267. 우편물합성하기를 참고 

마크로 

~의 기록, 248-251 
~의 실행, 252-253 





AH Ol 


마우스, ~ 의 리용, 6 
굴개달린 17 

만들기 

기본문서의 ，、 264-265 
&구띠의 254-257 

마크로의 248-251 

문서 ~，196 

본보기 또는 조수를 사용한 244-245 

본보기의 ~， 246-247 
신문단의 176-177 

자동본문올림말 ~， 86-87 
자동교정올림 말 84-85 
자료원천의 우편물합성에 대한 
266-271 

첫 머리대문자, 136-137 
표식의 % 188-191 

우 편 물 합 성 하 기 를 리 용 한 

278-283 

표의 204-205 
〜개괄, 5 

하이퍼련결의 % 288-291 
항목부호 및 항목번호목록의 만들기， 
122-123 

머리부나 꼬리부의 154-155,156-157 
양식의 114-116 

맞춤법 

-검사， 74-75, 76-77 

~의 켜기와 끄기, 78-79 
-오유밑에 밑줄긋기, 13 
맞춤법과 문법의 검사， 74-75, 76-77 
머리 부, 154-155,156-157 
목록 

-에 항목번호를 추가， 122-123 

〜에 항목부호를 추가, 122-123,124-125 
무시, 2유' 75, 76-77 
문법 

~검사, 74-75, 76-77 

~의 설정과 해제, 78-79 
~오유아래에 밑줄굿기, 13 


문서. 폐지, 본문을 참고 
~날자, ᅳ의 삽입, 60-61 
~분할, 53 
~사이절 환, 197 

~사이에서 본문의 복사, 200-201 

-삽화철, ~의 추가, 230-231 

〜합성 , 우편 물 합성하기 를 참고 

-확대，50,181 

~안에서 단어계수, 67 

~에 구획가르개，~를 추가, 148-149 

~에 본문. 본문을 참고 

~에 봉투, ~의 추가, 187 

~에 시간, ~삽입， 60-61 

~에 주제, -를 추가, 174-175 

~에 주해，-를 추가， 158-159,160-161 

~에 폐지가르개, ~의 삽입, 146-147 

~에서 기호, -입력, 82-83 

~에서 변경의 취소, 66 

'■에서 보호해제, 40 

~에서 본보기, ~만들기, 246-247 

~에서 맞춤법, ~검사, 74，* 76-77 

~에서 타브, 타브를 참고 

'•에서 표，■표를 참고 

~에서 여백, ~바꾸기， 164-165 

'•에서 이음표가 달린 본문, 142-143 

~의 그림, ~추가, 232-233 

~의 닫기, 28 

~의 도형, ~추가, 226-227 
~의 란외주，-를 추가, 158-159,160-161 
~의 만들기, 196 

본보기 및 조수를 사용한 244-245 

~의 머리부, -추가， 154-155,156-157 
~의 분법，~검사, 74-75, 76-77 
~의 미리보기， 180-183 
~의 보관, 24-25 

각이한 형래로 〜, 26-27 

본보기로 246-247 

Web 폐지로、 292-293 
~의 보호, 38-41 

~의 서체, 새 -를 바꾸기, 108-109 
~의 전체 본문선택, 15 
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~의 찾기, 34-37 

~의 맞춤법 및 문법검사, 74-75, 76-77 
~의 방식, - 바꾸기, 44-45 
~의 행간격, -바꾸기, 126-127 
~의 꼬러부，-를 추가, 154-155,156-157 
~의 열기, 30-31 

각이한 형래로 32-33 
보호된 41 
~의 인쇄, 184-185 
합쳐 진 277 

여러가 지 지면을 리 용하여 

192-193 

기본-. 기본문서를 참고 
자동도형-, ~의 추가, 226-227 
전자우편 286-287 
표시 

~의 모든 설명문91 
인쇄 전미 러 보기 에 서 % 164,180-183 
열려 진 ~의 배럴, 198-199 
이동 

~사이에서 본문의 〜， 200-201 
본문의 16-17 

문 서 배 치 표 를 리 용 한 

54-55 

목•한한 03] - Rq 

문서배치표， ~ᄂ의 사용， 54-55 
문서의 인쇄전미리보기, 180-183 
문서의 보관， 24-25 

본보기문서 로 246-247 
여러가지 서식에서 26-27 
Web 폐지로 292-293 
문자. 본문, 단어를 참고 

~사이의 간격, -바꾸기, 110-111 
~타자에 의한 기 호입 력，83 
~의 계수, 67 
~의 삭제，59 

끌기-, ~의 추가, 타브를 리용하여 ，、 
134-135 

문자양식 

~의 만들기, 114-116 
~의 바꾸기, 118-119 


~의 적용, 117 
-과 단락양식，115 
문자장식기능, 228-229 
문장, -의 선택, 14 

델줄 

맞춤법 과 문법오유밑 에 ~긋기 , 13 
~양식, 엑 바꾸기, 104-107 
~을 없애기， 78-79 
쎄서 색，-의 바꾸기， 104-107 
델줄긋기, 본문의 95, 104-107 


ᄇ 

바꾸기 

~의 보관, 25 
~의 취소, 66 
변경의 취소, 66 
보기 

O 打 ice 방조자의 18 
눈금자의 46 

인쇄 전미 리 보기 에서 164 
도구띠단추의 이름' 9 
도구띠의 47 

문서배치표의 54-55 
문서의 모양, 〜바꾸기， 44-45 
서식설정표식의 52 
설명문의 91 
전체 화면에 51 
차림표의 10 
앞 및 뒤폐지의 ' 16 
열려 진 玄든 문서의 내용-, 198-199 
인쇄 전미리 보기 에 서 문서 -， 180-183 
보호， 문서의 -38-41 

보호해제, 본문의 ~，40 

복사 

~와 이동, 63，201 
본문의 62-63, 64-65 

문서들사이에서 200-201 




AH Ol 

서식의 102-103 
본문, 문서，폐지를 참고 

도형주위에 -을 배치하기, 240-241 
-변경의 취소, 66 
~색，~의 바꾸기, 98, 104-107 
-편 집 , 특정한 과제 를 참고 
본문칸에서 235 
자료원천에서 ~，271 
〜을 굵은체，95, 104-107 
〜을 축소하여 폐지에 맞추기，183 
~에 항목번호, ~의 추가, 122-123 
-에서 강조표시，99 
~에서 그림자，~의 추가， 140-141 
~에서 들여쓰기, 128-129 
~에서 대소문자, ᅳ의 바꾸기, 94 
-에서 맞춤법, ~검사， 74-75, 76-77 
〜에서 문법, ~검사， 74HT6, 76-77 
~에서 특수문자. 기호를 참고 
ᅳ에서 하이퍼련결，〜의 만들기, 288-291 
~에서 항목부호，~추가, 122-123,124-125 
~에서 행간격, ~의 바꾸기, 126-127 
~에서 오른쪽맞추기，100,101 
-에서 이음표달기， 142-143 
~의 경사체，95 
~의 동화, 112-113 
~의 량쪽맞추기, 100 
~의 테두러 , -추가, 138-139 
~의 복사， 62-63, 84-65 

문서사이에서 200-201 

~의 삭제, 58-59 
~의 삽입， 58-59 
~의 서식설정, ~복사, 102-103 
~의 서체，~바꾸기, 96, 104-107 
~의 선택， 14-15 
~의 줄맞추기, 100-101 
ᅳ를 진행한 도형 , 241 
표에서 ，、 214，215 
~의 중심맞추기, 100,101 

페 지 에 서 수 직 방 향 으 로 

162-163 

~의 찾기, 68-69, 70-71 


~의 치환， 72-73 
~의 크기，~바꾸기, 97, 104-107 
~의 타브. 타브의 밑줄긋기를 참고， 
95, 104-107 

~의 모양, -바꾸기, 104-107 
~의 이동, 62-63, 64-65 

문서사이에서 200-201 
~의 입력, 12-13 
표에서 205 
~의 왼쪽맞추기, 100,101 
세포에서 ~방향, 표의 ~의 바꾸기, 
215 

자동도형에 〜을 추가, 227 
첫 머리대문자, ~의 만들기, 136-137 
본문강조현시, 99 
본문칸， 234-235 
본문효과， 228-229 
본문어 I 이음표달기-, 142-143 
본문의 대소문자， ~의 바꾸기，94 
본문의 모양， 바꾸기， 104-107 
본보기 문서 

~의 만들기, 246-247 
~의 사용， 244-245 
보관된 ~의 열기，247 

봉투 

~의 인쇄， 186-187 
문서 에 ~를 주가, 187 

분할 

문서의 53 
세포의 213 


入 

삭제, 없애기를 참고 
구획가르기의 149 
그림의 233 
란외주나 주해의 ~，161 
렬의-, 208-209 
렬의' 208-209 

~에서 내용의 209 
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~에서 내용의 209 
머 리 부와 꼬리 부내용의 155 
목록으로부터 항목번호의 ~，123 
본문칸의 235 

본문효과의 229 

본문의 58-59 
삽화철의 231 

설명문의 91 

자동도형의 ~，227 
레두러 의 ~ 

본문으로부터 ~，139 
표로부터 ~，217 
패지로부터 173 
표의 205 
패지 

~가르개의 〜，147 
~번호의 ~，153 
항목부호의 123,125 

삽입 

구획가르개의 148-149 

그림의 〜, 232-233 
기호의 ~， 82-83 
날자의 ~， 60-61 
도구띠에 단추를 〜， 256-257 
동화효과의 112-113 
란외주의 158-159 

마당합치기의 우편물합성을 참고 

기 본문서 에 대 한 ' 射 4-275 
표식 에 대 한 280-281 
머리부의 154-155,156-157 
목록에서 항목번호-, 122-123 
문서에 봉투〜, 187 
본문칸의 ~， 234-235 
본문의 ~， 58-59 

치환기능을 리용한 72-73 

삽화철의 230-231 

설명문의 90-91 

시간' 60-61 
자동도형의 226-227 

자동본문올림말 ' 88-89 
자동교정올림 말 ' 85 


장식테 두리 의 173 
주해의 158-159 
첫 머리대문자, 136-137 
타브~, 130-131 

안내문자로 134-135 
테두리 ~ 

본문에 ，、、 138-139 
표에 ' 216-217 
폐지에 172-173 
테두리선의 172-173 
표에 렬' 206-207 
표에서 행의 ~， 206-207 
표의 % 204-205 
폐지 

이가르개의 146-147 
~번호의 150-153 

하이퍼련결의 ' 288-291 
ᅳ을 사용한 도형, 289 
항목부호의 ' 122-123,124-125 
꼬리 부의 154-155,156-157 
이음표의 142-143 

삽입 점 

~의 개괄，8 
~의 이동, 16 
상래띠, 8 
서류철， 25 
서식 

문서의 ~개괄, 4 

본문' 양식을 리용하여, 117 

표' 220-221 

서식설정, -의 복사, 102-103 
서식설정도구띠 
-개괄，8 

-의 표시 와 숨기 기 , 47 
서식설정표식， ~의 표시와 숨기기，52 

서체 

-크기，'의 바꾸기 97, 104-107 
때 바꾸기，96, 104-107 

새 문서 에 대 한 108-109 

선택 


본문의 14-15 



지령-，9, 10-11 
하이퍼런결의 ~，291 
설명문, 90-91 

소리가 같은것 찾기， -람색추가선택항목, 
71 

소수점타브, 130-131. 타브를 참고 
숨기기 

O 打 ice 방조자의 ~， 19 
눈금자의 46 

도구띠의 47 

문서배치표의 55 
서 식 설정표식 의 52 
첫 폐지 에 폐지번호를 151 
시간, ~의 삽입, 60-61 

머리부나 꼬리부에 154-155 
시작. 열기를 참고 
Word 의7 
신문단, 176-177 
실행， 마크로의 -252-253 
색 

강조표시의 ~， 99 
그림자의 ， 140-141 
도형의 ~， 238 
밑줄의 ~， 104-107 
본문의 % 98, 104-107 
색인, 도움말' ~ 의 사용, 20-21 
세운방향, 168-169 


_즈_ 

자동도형, 226-227. 도형，자동본문올림말 
을 참고 

-의 만들기， 86-87 
~의 삽입, 13， 88-89 
자동맞추기 추가선 택 항목, 221 
자동교정, 77, 84-85 
자료원천. 우편물합성을 참고 
~개괄，262, 263 
~을 통한 열 탐, 269 
~의 만들기, 266-271 


~의 편집, 271 
~의 열기, 272-273 
기본문서에 - 합치기, 276-277 
장식테두리, 173 
전자우편문서, 286-287 
전제 화면, -표시，51 

절환, 사이의 ~ 

문서〜, 197 

꼬리부와 머러부157 
점크기, 97. 서체를 참고 
조수， ~ 의 러용, 244-245 

종이 

지면의 바꾸기, 192-193 
~크기, ~의 바꾸기， 166-167 

주소 

~를 인쇄 

봉투우에 186-187 
표식우에 188-191 

우편물합성하기 를 리 용하여 

278-283 

전자우편〜, 286-287 
하이 퍼련결 한 291 
주제， ~의 적용， 174-175 
주해 

~의 삭제， ■ 

~의 추가， 158-159 
~의 편집， 160-161 
-와 란외주, 159 
개별적인 페지의 ~ 인쇄, 161 
줄맞추기. 단락들여쓰기, 타브를 참고 
본문을 가진 도형의 ~，241 
본문의 100-101 

표의 세포에서 214 
중심 맞추기 

도형의 ~，241 
본문의 100,101 

폐 지 에 서 수 직 방 향 으 로 ■、 

162-163 

지령 


~의 선택, 9,10-11 



축소된 차림표에 ~의 표시, 11 


_츠_ 

차림표， ~지령 一 

〜의 선택, 10-11 
축소된 ~ 에 추가, 11 
찰칵, 마우스를 리용하여 6 
찰칵과 타자기능, 13 

〜을 러용한 본문의 줄맞추기 , 101 

찾기 

본문의 68-69, 70-71 
모든 단어 정 합，탐색항목으로 - 71 
전체단어 만 탐색항목으로 70-71 
첫줄내쓰기， 128-129 
추가 

구획가르개의 148-149 
그림 -, 232-233 
그림자의 -V, 140-141 

표에 세포의 218-219 

기호의 % 82-83 
도구띠에 단추를 256-257 

동화효과의 ~， 112-113 
란외주의 158-159 
마당합성의 우편물합성을 참고 
기본문서에 대한 肝 4-275 

표식 에 대 한 280-281 

머리부의 154-155,156-157 
목록에 수의 ' 122-123 
문서 에 봉투를 187 
문서에 자동본문올림말 88-89 

문서 에 자동교정올림 말 85 

문서의 새 196 
본문칸의 234-235 

본문에 강조표시의 99 
본문의 〜, 58-59 

치환기능을 리용하여 72-73 
삽화철의 ，、 230-231 
선테두리의 172-173 
설명문의 90-91 


시간의 60-61 
단의 176-177 
색 〜 

도형에 238 

본문에 98, 104-107 

자동도형의 226-227 

자료의 60-61 
장식테 두리 의 , 173 
주제의 174-175 
주해의 ' 158-159 
첫 머리대문자의 136-137 
축소된 차림표에 지령을 -, 11 
타브의 130-131 
안내문자로 134-135 
테두리를 - 

본문에 138-139 
표에 216-217 
폐지에 ' 172-173 
표에 렬 206-207 
표에 행 ~， 206-207 
표에 서식〜， 220-221 
표의 ~， 204-205 
폐지 

〜가르개의 146-147 
〜번호의 150-153 

하이퍼런결을 288-291 
도형을 리용하여 289 
항목부호의 122-123,124-125 

효과의 ~ 

3차원-, 1형 에 239 
본문' 104-107, 228-229 
꼬리 부의 154-155,156-157 
올림말의 ~ 

자동본문기능에 86-87 
자동교정기능에 〜， 84-85 
이음표의 ~， 142-143 
치환, 본문의 ~， 72-73 

동의어사전기능을 리용한 ，、 80-81 
제계설정서제, ᅳ의 바꾸기, 108-109 



색 인 


크 

크기 

i 구띠의 ，、 48 
1 형의 236-237 

본문의 97, 104-107 

종이' ~의 바꾸기, 166-167 
표의 ~， 223 

첫 머리대문자, - 만들기, 136-137 


타브 

-의 추가， 130-131 

안내글자로 134-135 

~의 없애기, 133 
~의 이동，132 

타브의 중심맞추기, 130-131 . 타보를 참고 
탁상서류철, 25 
탐색 

문서 에 대 한 34-37 

본문에 대 한 68-69, 70-71 

추가선택항목에 대한 70-71 
통용어의 리용, -추가선택항목을 탐색， 
71 

특수효과, 본문에서 104-107 
테두리 

본문-, 138-139 
표' 216-217 
폐지-, 172-173 


立 

파일. 문서，패지를 참고 

편지， 전자〜, -를 보내기， 286-287 

편집 

문서의 ~ 

~에 대 한 개괄，4 
인쇄 전미러보기 에 서 ~，181 
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본문효과의 229 

본문의 ' 특정한 과제를 참고 
본문칸에서 ' 235 
자료원천에서 271 

자료원천의 ' 271 
란외주와 주해의 160-161 
표 

~세포 

~개괄, 205 

'•에 그림 자 주기 , 218-219 
~의 분할，213 
~의 합치기, 212 
'•에서 렬 

~개괄, 205 

~의 너비, ~바꾸기, 210-211 
~의 삭제, 208-209 
~의 내용 209 
~의 추가, 206-207 
■'■에서 행 

~개괄, 205 

~의 높이，~바꾸기， 210-211 
~의 삭제， 208-209 
~의 정보 ' 209 
~의 추가, 206-207 
~의 만들기, 204-205 
~의 개괄, 5 
~의 부분, 205 
~의 삭제, 205 
~의 서식, 220-221 
~의 크기, -바꾸기, 223 
~의 테두리, ~바꾸기, 216-217 
~의 이동, 222 
본문의 ~ 

~방향, ᆻ바꾸기，215 
~세포에서 줄맞추기, 214 
~의 입력，205 

우편물합성하기를리용한 % 278-283 
표식, ~인쇄, 188-191 
표준도구띠 
~개괄，8 

~의 현시와 숨기기, 47 






표와 테두리도구띠 

~의 숨기기, 47,139, 214 
~의 현시, 47,138, 214 
페지. 문서, 본문을 참고 
ᅳ가르개, 

~의 삽입, 146-147 
-의 조종, 170-171 
~개수, 67 

〜방향，-의 바꾸기, 168-169 
~번호， 150-153 
~사이에 행의 추가, 139 
〜에 란외주와 주해 
~의 달기， 158-159 
~의 편집, 160-161 
-에 테두리, -의 , 172-173 
〜에 서 수직 방향으로 본문을 중심맞추 
기, 162-163 

154-155,156-157 

-에서 여백, ~의 바꾸기, 164-165 
~에서 머리부와 꼬리부, ~의 추가, 

~의 구획가르기, ~를 삽입, 148-149 
~의 미리보기， 180-183 
~의 확대，50,181 
~의 인쇄， 184-185 
Web -, -로 문서를 보관, 292-293 
본문을 축소하여 -에 맞추기, 183 
앞-의, 뒤，、'의 표시, 16 
페지방향, -의 바꾸기, 168-169 
페지번호, 150-153 

ᄒ 


하이퍼련결, 288-291 
합치기, 마당-. 우편물합성하기를 참고 
기본문서에 대한 274-275 
표식에 대한 280-281 
합치 기 . 우편물합성하기를 참고 
세포의 212 
항목번호목록， 122-123 


항목부호목록, 122-123,124-125 

현시 

O 打 ice 방조자의 ' 18 
눈금자의 46 

인쇄 전미리 보기 에서 164 
i 구띠단추의 이름 ' 9 
至구띠의 47 
문서배치표, 54 
문서의 ~ 

여 러 가지 표시 방식 으로 44-45 
인쇄 전미 리 보기 에서 164,180-183 

서 식설정표식의 52 

설명문의 91 
전체 화면-, 51 
차림표 10 
앞 및 뒤폐지의 ' 16 
열려 진 모든 문서의 내용 198-199 

효과 

3차원' 도형 에 ~의 추가，239 

동화〜，-의 추가, 112-113 

본문' 104-107, 228-229. 도형을 참고 

해제 

겹 침타자기 능의 59 

맞춤법과 문법검사의 78-79 

행, 선 

~간격, ~의 바꾸기, 126-127 
~의 계수, 67 
~의 삽입, 128-129 
폐지를 가로 지론 선을 추가, 139 
행, 표에서 ~ 

~개괄, 205 

~높이，~의 바꾸기， 210-211 
~의 삭제, 208-209 
~의 정보〜, 209 
~의 추가, 206-207 

화면 

Word 기 ~의 부분, 8 
전체 -표시, 51 

화면출림띠, 문서를 통한 ~， 16-17 
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확대， 폐지〜, 50,181 
확대 축소, 50,181 


_ T] _ 

2] 리 부, 154-155,156-157 
글기 , 마우스를 리용하여 6 
S 어다놀기, -를 러용한 본문의 이동과 복 
사, 62-63 


_ o _ 

안내글자, 134-135 一 

암호， ~를 리용하여 문서의 보호, 38-41 

양식 

적용, 117 
변경, 118-119 
만들기, 114-116 

양식， 본문의 양식 바꾸기 , 95, 104-107 

없매기. 삭제를 참고 

3차원 효과의 토형 에 서 239 

경사체의 ~，95 

구획가르개의 149 

굵은체, ~95 

그림자의 ~ 

본문으로부터 ~，141 
세포로부터 ~，219 
또구띠로부터 단추를 258 
동화효과의 113 
목록으로부터 항목번호를 ' 123 
밑줄긋기의 ■、95 
본문으로부터 강조표시의 99 
본문의 % 58-59 
설명문의 ~，91 
단의 ~，177 
색 ~ 

도형으로부터 238 

본문으로부터 ~，98 
주제의 175 
중심맞추기의 163 


첫 머리대문자, 137 
타브의 〜，133 
테두리의 ~ 

본문으로부터 139 
표로부터 217 

페지로부터 173 

표로부터 서식의 221 
폐지 

~가르개의 147 

-번호의 153 
항목부호의 123,125 

안내기호의，、、135 
이음표의 143 
여백， 빼 바꾸기, 164-165 
열기 

Word 의 7 
문서의 30-31 

각이 한 형 래 로 ' 32-33 
보호된 41 

보관된 본보기문서의，、247 
자료원천의 272-273 

열람, 자료원천을 통한 269 
열린 문서의 배렬， 198-199 
오려둠판도구띠 
-의 사용，65 
-의 표시와 숨기기, 47 
o 른쪽맞추기 

至형의 241 

본문의 100,101 

o 른쪽 찰칵， 마우스를 리용하여 6 
오른쪽타브， 130-131. 타브를 참고 
2 려둠판， 230-231. 도형을 참고 

오유 

~교정, 74， 76-77 
-아래에 밑줄긋기, 13 
~의 무시, 75, 76-77 
2 유교정, 74, 76-77 
우편물합성 

~에 대한 소개, 5, 262-263 
~에서 기본문서 

~의 만들기, 264-265 
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~ 의 완성, 274-275 
~와 자료원천의 합치기， 276-277 
합쳐 진 마당，의 삽입, 射 4-275 
~에서 자료원천 

-과 기본문서의 합치기, 276-277 
~ 의 만들기, 266-271 
~ 의 열기, 272-273 

인쇄 

〜를 러용하여 표식을 ■、 278-283 
〜를 리용하여 합쳐 진 문서를 ~， 277 

이동 

~과 복사， 63, 201 
O 打 ice 방조자의 19 

皇구띠단추의 259 

S ■구띠의 49, 255 

1 형의 236-237 

마우스의 6 

문서들사이를 ，、 16-17 

문서 배 치 표를 리용하여 54-55 
분할할 때 53 

본문의 ~， 62-63, 64-65 

문서乂]■이에서 200-201 

사이의 ~ 

문서' 197 

꼬리부와 머리부〜, 157 
삽입점의 16 

타브의 132 

표의 222 

인쇄 

독립폐지에서 주해의 ' 161 
문서의 ，、 184-185 
합쳐 진 277 
봉투의 186-187 

명찰의 188-191 

우편물 합성을 사용 하여 ' 

278-283 

여러가지 지면을 사용하여 192-193 

인쇄전미리보기 

-의 문서보기, 180-183 
-의 합성, - 에서의 바꾸기, 164-165 
인쇄페지편성 방식 , 44-45 


인 E 나네트 

~전자우편문서, 286-287 
-에서 Web 폐지에 대한 문서의 보관, 
292-293 

-의 하이퍼련결만들기， 288-291 
~와 Word , ~ 의 개괄, 5 
인트라네트， 288, 292 

입력 

문자타자에 의한 기 호-, 83 
본문 12-13 

표에서 205 
애호서류철， 25 

온!쪽타브， 130-131. 타브를 참고 
왼쪽맞추기 

.，■형의 %. 241 
본문의 100,101 


3 차원효과, 도형 에 - 추가， 239 

Microsoft Word. Word 를 참고 
Office 방조자, 18-19 

Web 서류철, 25 
Web. 인터네트를 참고 

~페지，-에 대 한 문서의 보관, 292-293 
Web 페지편성방식, 44-45 
Word. 특정 한 주제나 기능을 참고 
~화면의 일부분，8 
~을 숨기기, 51 
~의 소개， 4-5 
~의 기동, 7 
~의 탈퇴, 29 
~와 인터네트,5 



